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2. EXPOSICAO DE MOTIVOS 4

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

prevengéo da corrupgéo e infragcées conexas.
Assim desenvolveu-se a presente revisdo do plano com os seguintes elementos:

1. ldentificagdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupcéo e

infragbes conexas;

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

sua ocorréncia;

3. Definicéo e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob a

direg&o do érgéo dirigente maximo;
4. Elaboracéo anual de um relatério sobre a execucao do plano.

No caso do Municipio de Alpiarga, o plano de prevencgéo de riscos de gest&o incluindo os de
corrupgao e infragbes conexas, foi aprovado em 02 de fevereiro de 2010, tendo sido
implementado e monitorizado ao longo destes Ultimos cinco anos. Da sua avaliagcdo, surgiu
este novo plano que contempla as conclusées apresentadas pelas diferentes unidades

organicas do Municipio.

Sem prejuizo da sua eventual alteragdo e/ou adaptag&o, em resultado da monitorizag&o
pontual ou de alteragdes legislativas, o presente plano tem um horizonte temporal de cinco
anos (2016/2020).

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

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

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

risco, a respetiva quantificagéo.

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

entanto, os mais importantes s&o inegavelmente:

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

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

comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;

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

eficacia, maior o risco.

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

tomada de decisBes, uma vez que previne e deteta situagdes anormais.

No que respeita a Administracdo Publica em geral e muito particularmente a Administragéo
Autarquica, uma das tendéncias mais fortes da vida das ultimas décadas &, sem duvida, a
“abertura” desta a participagéo dos cidadaos, o que passa, designadamente, pela necessidade

de garantir de forma efetiva, o direito a informag&o dos administrados.

Com efeito, exige-se hoje ndo s6 que a Administragdo procure a realizagdo dos interesses
publicos, tomando as decisbes 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 seu artigo 268.°, o direito que assiste a
todos os cidadaos de “serem informados pela Administragdo, sempre que o requeiram, sobre o
andamento dos processos em que sejam diretamente interessados, bem como o de conhecer
as resolugbes definitivas que sobre eles forem fomadas” e ainda “o direito de acesso aos
arquivos e registos administrativos, sem prejuizo do disposto na lei em matérias relativas a

seguranga interna e externa, a investigagdo criminal e a intimidade das pessoas.”

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

simultaneamente um instrumento de modernizagéo dos servigos publicos.

A disponibilizagdo da informag&o e o principio do arquivo aberto constituem-se, assim, como
uma das formas mais fundamentais de controlo da administragéo 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 consideragbes antecedentes, a Camara Municipal de Alpiarca,
consciente de que aos riscos de gestao incluindo os de corrupgdo e as infragdes conexas sdo

um sério obstaculo ao normal funcionamento das instituicbes, nomeadamente:

a. Revelando-se como uma ameacga a democracia;
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b. Prejudicando a seriedade das relacdes entre a Administragéo Publica e os cidad&os;

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

mercados.

Elaborou e aprovou o Plano de Prevengéo de Riscos de Gestéo, incluindo os de Corrupgéo e
Infragbes Conexas, 12 revis&o, para o periodo 2016/2020, abreviadamente PPRGICIC
2016/2020.

Alpiarga, ) 3 de Uavo de 2016

0] PreS|dente da 6%
\
\_/

Mario Fernando A. Pereira
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3. COMPROMISSO ETICO

ara além das normas legais aplicaveis, as relagées que se estabelecem entre os
membros dos érgéos, os funcionarios e demais colaboradores do Municipio de
Alpiarga, bem como no seu contacto com as populagbes, assentam,
nomeadamente, num conjunto de principios e valores, cujo contelido esta, em
parte, ja vertido na Carta Etica da Administracdo Publica, nomeadamente:

l. Principio do Servigo Publico

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

I. Principio da Legalidade

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

Il. Principio da Justica e da Imparcialidade

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

V. Principio da Igualdade

Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo
economica ou condi¢éo social.

V. Principio da Proporcionalidade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s& podem exigir aos cidad&dos o
indispensavel a realizagdo da atividade administrativa.

VI. Principio da Colaboracgéo e da Boa-fé

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

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

e |Integridade, procurando as melhores solugbes para o interesse publico que se
pretende atingir;

e Comportamento profissional;

e Consideracéo ética nas acdes;

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

Promocgé&o, em tempo LUtil, do debate necessario a tomada de decisoes;

Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientag®es internas e
das disposicdes regulamentares;

Manutencéo da mais estrita isencdo e objetividade:

Transparéncia na tomada de decis®es e na difusio da informacéo;

Publicitac&o das deliberagées municipais e das decisées dos membros dos o6rgaos, em
tempo util, utilizando para o efeito o sitio eletrénico do municipio (www.cm-alpiarca.pt);

Igualdade no tratamento e n&o discriminacao;

Declaragéo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade
com que exercem as suas fungdes.
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| SevisosTécnicos

 Parguede Miqunas
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5.1.Unidades de Apoio

UNIDADES DE APOIO

PRINCIPAIS COMPETENCIAS

Gabinete de Apoio a Presidéncia :
e Gabinete de Apoio a Vereacio

Miss&o:

Prestar Apoio Técnico-Administrativo ao|
corpo executivo e a direc¢do Geral da
Camara Municipal assim como apoiar a
articulagdo  institucional com  os
restantes 6rgéos autarquicos;

IAssegurar a Coeréncia da Imagem externa

do Concelho, da Camara e dos

Servicos.

Chefe de Gabinete

IAssegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do Municipio com os|

6rgéos e estruturas do poder central, com instituicdes publicas e privadas com

atividade relevante no concelho, assim como com outros Municipios e associagcbes
de Municipios;

IAssegurar uma articulagdo funcional e de cooperagéo sistematica entre a Camara
Municipal e a Junta de Freguesia e, designadamente, entre os respetivos
presidentes;

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

Coordenar a informagéo institucional a disponibilizar a comunicagéo social;

Preparar a informacéo escrita do Presidente da Camara e Vereadores a submeter a

Assembleia Municipal;
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Preparar os documentos a apresentar a Camara Municipal;
Supervisionar e acompanhar as Grandes Opgdes do Plano do Municipio e respetivas
revisdes, bem como o relatério de atividades anuais e intercalares;
Gabinete de Apoio a Camara Responsave
Gabinete Juridico Técnico Superior
Missao:

Zelar pela legalidade da atuagdo do Municipio, prestando assessoria juridica e acompanhamento sobre quaisquer
assuntos, questdes ou procgssos de indole juridica, assim como pugnar pela adequacéo e conformidade normativa
dos procedimentos administrativos.

IAssegurar os servicos juridicos[d

Apoiar o Municipio nas relagées

autarquia;
Promover a informagéo e o

Elaborar e analisar contratos
tenha interesse, que lhe sej

Acompanhar e apoiar juridica

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

Emitir informages e pareceres técnico-juridicos sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam solicitados;
com outras entidades;

Analisar e divulgar pelos Membros do executivo municipal e pelos servigos a legislacio publicada com interesse para

encaminhamento de queixas, reclamages ou exposigdes de natureza juridica ou
administrativas formuladas por particulares;

m solicitados;
Acompanhar a tramitacéo dos grocedimentos concursais;
Acompanhar a tramitagdo dos grocedimentos disciplinares;

publicas e contratos de aquisicéo e locag&o de bens e prestagéo de servicos;
Assegurar a elaboragdo de irfformacgdes sobre questbes juridicas suscitadas nos procedimentos de formacéo e
execucéo dos contratos publicos;

Coordenar e acpmpanhar a tramitacéo dos processos de Contra-Ordenacao, instruidos.

e apoio ao executivo e aos diversos servigos que o solicitem;

outros acordos e protocolos em que a Camara Municipal de Alpiarga seja parte ou

ente os processos de contratacdo publica, nomeadamente empreitadas de obras

ole dVve

Gabinete de Informatica Re

Gerir/fadministrar as solucdes instaladas -

Garantir o desempenho;
Assegurar

Propor e supervisionar tecnicamente todos

Emitir parecer sobre todas as propostas de

Assegurar a organizagéo e atualizacao

Desenvolver e

Definicdo e implementagéo de politicas de|

hardware, software, e comunicagdes;

a conformidade legal dos
mesmos, no que ao licenciamento ¢
aquisicdo de direitos de utilizagéo diz
respeito;

0s processos de aquisicdo, mantendo|
um registo atualizado dos|
equipamentos, sistemas, aplicagbes €|
respetivas imputacdes, das solugdes:
informaticas; telecomunicacgdes;
seguranca e videovigilancia; outras]
solucdes diretamente correlacionadas;

novas solugdes de hardware e
software, apresentadas pelos servicos,
ao nivel da compatibilidade com os PP ‘1
sistemas instalados/utilizados; Técnico ESpec'aIISta
permanente e sistematica do arquivo
dos programas e dados, de forma g
garantir a recuperagdo de todo o
sistema informatico municipal em caso
de destruigdo, mau funcionamento ou
avaria do mesmo;

implementar normas e
medidas de seguranga dos sistemas;

seguranga nos sistemas informaticos,
nomeadamente politicas de acessos,
autenticacédo e partilha, assegurando 4
execucgao dos procedimentos
destinados a permitirem a adequada
manutencdo e protecdo dos arquivos
digitais e ficheiros do equipamento,
qualquer gue seja o seu suporte;

Gabinete de Comunicacéao :
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Coordenar a elaboragdo, publicacdo ¢
distribuicao de suportes de
comunicacéo de variada tipologia sobre
as atividades periodicas do Municipio,
em cooperacdo com os restantes
servicos municipais, de modo a motivar
a participacao dos cidados;

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

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

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

Assegurar a atualizagdo permanente da
pagina eletronica da Camara Municipal,
introduzindo ainda novas
funcionalidades que beneficiem a
acessibilidade dos utilizadores aos
servicos prestados pelo Municipio;

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

Assegurar o registo fotografico dos eventos
organizados pela autarquia e g
manutengdo do respetivo arquivo
digital.

Servico Municipal de Protecaofis

Civil

O SERVIGO MUNICIPAL DE PROTECAO
CIVIL funciona na dependéncia direta
do Presidente da Camara Municipal e
integra o Gabinete de Prevencdo e
Planeamento, Bombeiros Municipais,

Gabinete Técnico Florestal
Intermunicipal e Apoio Administrativo. COMANDANTE OPERACIONAL
As competéncias do SMPC encontram- MUNICIPAL

se descritas no Regulamento do
Servico Municipal de Protec&o Civil do
Municipio de Alpiarga, Edital n.9
1252/2010, publicado na 2.2 série do
Diario da Republica n.° 242 de 16 de
dezembro de 2010.

5.2.Unidades Organicas Flexiveis e Subunidades Orgéanicas da DMAF
e da DMOUASUSP

UNIDADES ORGANICAS FLEXIVEIS

DIVISAO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA Chefe de Divisao
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. Promover a transversalidade articulada e auditoria dos diferentes servicos municipais, prestando o respetivo apoio
Miss técnico e administrativo, de modo a garantir a execucéo das linhas estratégicas da gestéo financeira, econémica e
30 orgamental do Municipio, e contribuir para a prestagéo de um servico eficaz, eficiente e de qualidade aos Municipes,
visando a consolidagdo de uma Administragéo acessivel, transparente, responsavel e participativa.
PRI Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administragdo dos recursos humanos,
financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposicées legais aplicaveis e critérios de boa gestéo;
NCI Promover e zelar pela arrecadacéo das receitas do Municipio;
PAIl [Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e a racionalizacdo de
S recursos;
co Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse dos municipes, quando n&o existam subunidades
orgénicas com essa finalidade;
MF: Dar apoio aos érgaos do Municipio;
ETE Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragéo do relatorio, plano de atividades e orgamento;
NCI |[Coordenar as agdes necessarias para o desenrolar dos atos eleitorais e referendarios;
AS [Exercer as demais fungbes que lhe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho do Presidente da Camara.
PRI Gabinete de Recursos Humanos Responsave
NCI [Registar e langar faltas, férias, trabalho extraordinario, deslocacées em servico, comparticipagoes,
PAI por doenca, acidentes em servigo e de trabalho;
Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais, bem como, dos
S programas do Instituto do Emprego e Formag&o Profissional, garantindo os contactos com as
Cco entidades externas e o cumprimento de eventuais protocolos existentes:
MP [Elaboragéo de projetos de candidaturas a programas de financiamento publico;
ETE [Elaborar o plano de formagéo, incluindo a respetiva valorizacéo financeira, tendo em conta as
NCI necessidades identificadas;
Identificar as reais necessidades de formacdo através do feedback recolhido no quotidiano dos
AS servicos, em sede de avaliagdo de desempenho e através da aplicacdo de instrumentos

especificos;

Elaborar informages tendo em vista suportar a tomada de decis&o;

Garantir o apoio técnico e administrativo na implementagéo e manutencéo do SIADAP:;
Gerir 0 processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores; Técnico
Efetuar a atualizagédo permanente do registo de trabalhadores com acumulacéo de fungées;

Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatérios e facultativos dos trabalhadores, incluindo os Superior
relativos a entidades de protecéo social;
Processar e conferir os vencimentos e abonos, de acordo com a legislacédo em vigor;
Efetivar a programacéo e execucdo das necessidades de contratagéo de trabalhadores;
Propor projetos de candidaturas a programas de financiamento publico, e coordenar a sua execugéo
fisica;
Estruturar e implementar o processo de acolhimento de trabalhadores que minimize os custos de|
aprendizagem e agilize as dinamicas de integracso;
Gerir os processos de selecdo, recrutamento e contratagéo de pessoal, em fungdo das
necessidades identificadas e de acordo com os perfis funcionais estabelecidos:
Instruir os processos relativos & mobilidade interna e externa, dando cumprimento as decisdes
tomadas;
Elaborar o mapa de pessoal, articulando o planeamento de recursos humanos com o planeamento
das atividades da Camara Municipal e com a elaboracéo da proposta de orcamento;
Gabinete de Taxas e Licengas Responsave
Elaborar todo o expediente relacionado com as licengas e autorizagdes que lhe estdo cometidas, Técnico

designadamente elaboragéo de minutas, organizagéo de processos, preparagéo para deciséo e Superior
liquidagéo de taxas;

Conferéncia de receita proveniente da utilizagdo de varias infraestruturas e equipamentos municipais
e emisséo da respetiva guia.

Instruir os processos e propor, de acordo com a legislacso e regulamento municipal, o licenciamento
de publicidade e ocupacao da via plblica, para fins comerciais e outros, exceto obras;
Organizacéo de processos respeitantes aos concursos para atribuigdo de licengas de aluguer para
transportes ligeiros de passageiros, emitindo os respetivos alvaras e guias;

Concessao de licengas especiais de ruido;

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

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

Executar registos, averbamentos e elaborag&o de fichas e verbetes e recolha de todos os elementos
necessarios a concesséo de licencas relacionadas com feiras e mercados, dentro da area das|
suas atribuicoes;

[Tramitar os processos administrativos de licenciamento de atividades econémicas que sejam por lei
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cometidas a Camara Municipal, emitindo as respetivas licengas;
Emisséo e renovacdo de cartdo de vendedor ambulante assim como a organizacdo do respetivo

cadastro;
Emissdo de faturas, referente aos diversos servicos que o Municipio presta a particulares e envio

das mesmas aos particulares.

Chefe de

Gabinete de Administracao Geral eSPONS3
D|V|sao

Atendimento

Assegurar a informacéo ao publico em geral ndo s6 nas areas de mtervengao direta da Camara MunlClpaI como
igualmente outras de caracter mais amplo mas que se revelem de interesse publico;

Assegurar o atendimento e encaminhamento dos Municipes que se dirigem ao Municipio;

Assegurar a informacédo ao municipe, de uma forma eficaz e eficiente, garantindo a sua satisfagéo;

Receber reclamacgdes, opinides e sugestbes escritas ou orais dos municipes, sobre o funcionamento dos servicos;
IAssegurar o contacto entre o0s servigos;

Assegurar o funcionamento da central telefénica e respetivas comunicagdes, registando as chamadas entradas e

saidas.

T ~ Servicos Gerais

Abrir e fechar as instalacdes dos Pagos do MunICIpIO nos horanos estabelemdos

Assegurar, manter e fornecer o material de escritério necessario aos servicos;

Distribuir e afixar, nos locais publicos para o efeito, avisos, editais e outras informagdes do Municipio;

Proceder a entrega de correspondéncia, via protocolo, de acordo com o solicitado pelo servigo de expediente;

Efetuar o levantamento e a expedicdo de toda a correspondéncia, nos horarios determinados;

Executar outras tarefas solicitadas pelos varios servigos, relacionados com bancos, finangas ou outros organismos, n.
horérios estabelecidos.

Expediente

Executar as tarefas relativas a rececgéo, cIassnflcagao reglsto informatico e dlstrlbwgao da correspondenCIa receblda

Realizar as tarefas relacionadas com a rececéo e expedi¢édo da correspondéncia a enviar para o exterior;

Proceder ao encaminhamento do expediente para os diferentes servigos, de acordo com os despachos proferidos;

Registar, afixar, publicitar, enderecar e arquivar avisos, editais, aniincios, posturas, regulamentos, ordens de servico;

Manter organizados e atualizados os classificadores gerais relativamente a toda a documentagéo produzida, emanada
ou recebida na Camara;

Rececionar e distribuir a correspondéncia e/ou comunicacdes internas de acordo com as normas internas definidas no
ambito do tratamento e da circulacéo da documentacéo;

Manter o arquivo organizado (oficios, fax, protocolos, reuniées de Camara);

Organizar e dar sequéncia a todos os processos administrativos que ndo sejam da competéncia de outros servigos, ou
que, sendo-o, ndo disponham de apoio administrativo proprio;

Efetuar pesqmsas relatlvamente a documentagao receblda ou expedlda

_Arquivo . -

Proceder a organizacéo, descrlgao arqustlca protegao e conservagao dos fundos arquivisticos de acordo com as|
normas existentes, bem como elaborar instrumentos de descricéo arquivista tal como guias, catalogos e inventarios;

Orientar os servicos do Municipio no &mbito do arquivo corrente, propondo a adogdo de medidas adequadas para o seu
melhor funcionamento;

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

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

Adotar Planos de Arquivo;

Assegurar a gestéo e transferéncia da documentagéo dos diferentes servigos para o arquivo geral e arquivo histérico, de

acordo com o plano de classificag&o em vigor;

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

Proceder a definicdo de procedimentos relativos a desmaterializagéo de suportes;

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

Colaborar com os servicos municipais na pesquisa de informacéo sempre gue solicitada.

PRINCIPAIS Contabilidade Responsavel Coordenador Técnico
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COMPETENCIAS

Execucgédo dos documentos previsionais;

Executar ou participar na organizagéo dos processos inerentes a eficiente execugéo orcamental;

Proceder a classificagéo de documentos e ao respetivo registo;

Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

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

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

Proceder diariamente & recegéo e conferéncia dos documentos de receita e despesa;

Proceder & conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria com os diérios de receita
e despesa;

Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentacdo, compromisso,
liquidacéo e pagamento:

Organizar o processo administrativo de despesa;

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

Emitir requisicdes externas, correspondentes aos respetivos compromissos;

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

Elaborar mensalmente o célculo dos Fundos Disponiveis e submete-los & aprovagéo superior;

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

normas legais em vigor;

Submeter a autorizag&o superior os pagamentos;

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

Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que

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

Proceder a compilagéo, classificagdo e lancamento dos documentos para efeitos de célculo do
imposto sobre o valor acrescentado;

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

Colaborar com o servigo de Recursos Humanos na elaboragdo mensal da Declaracido Mensal de

Remuneracgées;

Elaborar e enviar por via informatica, anualmente a declaracdo IES/DA referente ao resumo
anual do IVA, do Imposto de Selo e mapa recapitulativo de fornecedores;

Elaborar e enviar por via eletronica, dentro do prazo legal, todos os mapas com os elementos
contabilisticos ou financeiros, determinados por Lei, nomeadamente os do Siial, Tribunal de
Contas, AT e IGF;

Elaborar anualmente, as declaragbes de retengdes na fonte, de IRS, para as entidades com|
retengéio nos pagamentos e a respetiva Declaracio Modelo 10 na AT;

Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depésitos de garantia e de caugdes,
quando cesse a necessidade de manutenco;

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

Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para fundagdes e enviar 3 IGF;

Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificagdes aos documentos
previsionais, e sua elaborag&o;

Elaborag&o de informagéo financeira para a Assembleia Municipal;

Desencadear as operacdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

Colaborar na elaboragéo do relatério de gestao, coligindo todos os elementos para esse fim;

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

apreciagbes semestrais das contas do Municipio;

Elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas, nomeadamente o balango, a
demonstragéo de resultados, os mapas de execugéo orgamental e anexos as demonstracdes
financeiras;

Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatorias por lei;

Efetuar periodicamente reconciliagées de contas correntes:

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

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

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

Parametrizar a tabela de maquinas/viaturas do Municipio;

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

Parametrizar os bens do Patriménio com a contabilidade de custos;

Langamento dos custos diretos e saidas de armazém;

Langamento de custos com o pessoal;

Langamento dos custos de maquinas/viaturas;

Langamento dos custos de amortizagées;

Langamento de outros custos;

Reparticéo e langamento de custos indiretos;
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Coordenador

Tesouraria Responsavel Y
Técnico

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

PRI |Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apés verificacio das normas legais e regulamentares em
NCI vigor;
PA| [Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou com o Vereador com competéncias delegadas para o efeito,
S os valores depositados em instituicdes bancarias;

Efetuar, nas instituicdes bancarias, levantamentos, depésitos e transferéncias de fundos;
CO [proceder ao deposito das disponibilidades, em instituicdo bancaria, para que o montante em cofre n&o ultrapasse as
MP necessidades diarias de tesouraria;
ETE |[Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e instituicées bancarias;
NCI Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;

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

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

justificativos dos movimentos, para efeitos de conferéncia;

Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e processos desnecessarios ao funcionamento do servico.
Eg: Patriménio, Compras e Aprovisionamento (PCA) Responsavel Co_?ggﬁ?ca:or
PAI Patriménio

S [Colaborar na elaboragdo de normas no ambito da gestéo e controlo patrimonial e zelar pela sua posterior atualizagéo e
cumprimento;

co Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacio que assegure o conhecimento de todos os
MP bens do Municipio e respetiva localizagéo;
ETE [Proceder a identificagéo, codificagéo, classificagéo, registo, movimentagéo, inventario permanente e controlo de todos
NCI os bens patrimoniais do Municipio;
AS Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta

e venda de bens moveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas oficiais e demais

legislacéo aplicavel;

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

Classificar as faturas referentes a Imobilizado;

Realizagdo de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos montantes de
aquisices e das amortizagoes;

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

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

Contratagdo Publica

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

Proceder as aquisicbes necessarias para todos os servicos do Municipio, apés adequada instrugéo dos procedimentos|
contratuais, incluindo a abertura de concursos, sob proposta e apreciagéo técnica das demais unidades organicas,
salvaguardando as articulacbes necessarias;

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

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

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

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

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

Langamento de toda a faturagéo e outros documentos, exceto os referentes a imobilizado em curso;

Proceder a manutencéo e arquivo dos processos e demais documentos que decorreram desta area, nomeadamente, e
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cumprindo os prazos legais, remeter os mesmos para o Arquivo.

Armazém

Assegurar os aprovisionamentos garantindo os stocks necessarios em armazém:;

Assegurar a gestdo do armazém municipal;

Satisfazer imediatamente ou logo que possivel as requisicées internas através do material existente em armazém.

Divisdo Municipal de Obras, Urbanismo, Ambiente, Servigos ; Chefe de Divisio
Urbanos e Saude Publica {Lugar n&o Ocupado)

Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne ao planeamento e gestdo urbanistica do territério, a

Mis recuperagéo e requalificagéo urbanistica e a habitagéo bem como promover a concecso, construcdo e manutengdo
sio de edificios e infraestruturas municipais, com vista a melhoria da qualidade de vida da populacéo, no que concerne
ao ambiente e gestéo integrada do espaco publico.
Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planeamento urbanistico e ordenamento do territorio
municipal,
PRI Coordenar o desenvolvimento urbanistico da iniciativa publica e privada;
NCI Assegurar o cumprimento dos Planos de Ordenamento do Territério em vigor, quer nos procedimentos de iniciativa
PAI particular quer nos de iniciativa do Municipio;
§ |Efetuar o acompanhamento do processo de delimitacio de zonas sensiveis e mistas dentro do perimetro urbano, no
co ambito dos mapas de ruido;
Assegurar a criagio, protegdo e gestdio de zonas verdes da responsabilidade do Municipio, bem como a protecéo do
mMP ambiente;
ETE |Orientar, coordenar e promover a atividade relacionada com a gestdo urbanistica, designadamente a atividade
NCI licenciadora e fiscalizadora, relacionada com operagdes urbanisticas;
AS Assegurar a interligacéo, coordenagéo e fiscalizagéo técnica das atividades promovidas pelas empresas a quem tenham
sido adjudicadas, concessionadas ou transferidas atividades ou servigos por parte da Camara;
Promover a gestéo do Plano Director Municipal, nomeadamente dos seus processos de alteracdo e de revisio.
PRI Gabinete Técnico Responsave
NCI Servigos Técnicos
PAl [Colaborar com os servigos administrativos no sentido de implementar os procedimentos necessarios
s para cumprimento da legislagéo em vigor.
Emitir pareceres sobre processos de licenciamento ou pedidos de viabilidade, referentes a
co loteamentos ou obras sujeitas a controle prévio no &mbito do Regime Juridico de Urbanizacéo e
MP Edificacéo;
ETE |[Elaborar autos de rececéo proviséria e definitiva de obras;
NCI Analisar autos de medicéo;
AS Preparar elementos para langamento de empreitadas, nomeadamente elaborar o programa de

concurso e caderno de encargos;
Elaborar e organizar processos de candidatura a Financiamentos Comunitarios e da Administracdo Técnico

Central; -
Acompanhar e analisar toda a legislacéo vigente e normas técnicas em conjunto com o Servigo Superior
Juridico bem como a aplicaco pratica desses diplomas;
Executar trabalhos de pormenorizagéo em projetos de construcéo civil e arquitetura;
Conceber e realizar planos de obras, estabelecer estimativas de custo e orgamento, planos de
trabalho e especificagbes, indicando tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios;
Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projetos de obras de
complexa ou elevada importancia técnica ou econdmica;
Elaborar estudos, concegéo e realizagdo de projetos de diversos tipos de obras, instalagdes e
equipamento, preparar, organizar e superintender a construgdo manutengao e reparacdo dessas
construcdes;
Cartografia e SIG Técnico
Atualizar da cartografia existente, nomeadamente novos edificios, comeércio, novas ruas, toponimia e Superior
n.° de policia;

Apoiar a elaboracéo da cartografia de risco para reformulacéo do Plano Municipal de Emergéncia;
Efetuar o levantamento de campo no &mbito da Sociedade de Reabilitagio Urbana, assim como ol
tratamento de dados e realizag&o de relatérios de diagnéstico;

Manter atualizadas as cartas cadastrais;

Promover a constituigdo, manutengéo e atualizagéo das bases de informacéo dos SIG Municipal, em
colaborag&o com os restantes servicos;

Definir em articulagéo com outros servicos, as areas tematicas prioritarias de aplicagéo dos SIG;
Organizar, gerir e atualizar a informag&o geografica disponibilizada;

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

Topografia

Execucéo de levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracédo de plantas, planos, cartas €
mapas destinados a preparagao e orientacéo de trabalhos de realizagéo nos Servigos Técnicos ou
para outros fins;

Implantagéo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes;

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

Piquetagem de arruamentos, levantamento de perfis longitudinais e transversais;

Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;

Efetuar medicdes e delimitacbes de areas de parcelas de terrenos a vender, ceder ou receber do
Municipio;

Executar desenhos de plantas de implantacdo topografica de espacos exteriores.

Assistente
Técnico

Fiscalizacao

PRI
NCI
PAI

co
MF
ETE
NCI

AS

Fiscalizagao Municipal

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

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

Fiscalizar todos os trabalhos executados na via publica;

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

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

Colaborar com o Servigo Juridico, prestando informacdes e executando notificagbes ou outras acoes
que superiormente Ihe sejam determinadas;

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

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

Fiscalizar as feiras e mercado municipal;

Fiscalizar a publicidade na area do concelho;

Proceder ao controlo regular, com a forte preocupacéo de agéo pedagégica e preventiva nos diversos
dominios de utilizagdo, ocupagdo e uso do territdério municipal, de forma a detetar situacdes
irregulares e evitar a consumacéo de infragdes;

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

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

Efetuar levantamentos periddicos;

Elaborar informacdes sobre: Reclamacdes, peticdes, sugestdes e criticas dos municipes; Pedidos de
certiddo (foponimia, n°s de policia, Regulamento Geral Edificagées Urbanas, entre outros).

Fiscal
Municipal

Fiscalizagao Obras

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

Elaborar autos de noticia sobre as infracdes detetadas no exercicio da atividade de fiscalizacéo;

Levantar autos pelas infracdes constatadas, dando-lhes o seguimento processual previsto legalmente,
e propor e efetuar, sempre que necessario, a aplicagdo de medidas acessérias bem como 0
embargo de obras;

Realizar relatérios e notificagdes que sejam cometidas no &mbito das suas fungées;

Colaborar com o Servigo Juridico, prestando informagdes e executando notificagdes ou outras acoes
que superiormente lhe sejam determinadas;

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

Efetuar registos das fiscalizagdes efetuadas nos respetivos Livros de Obra;

Elaborar informag&es sobre reclamacdes, peticdes, sugestbes e criticas dos municipes no ambito do
RJUE;

Acompanhar a execucéo de obras e loteamentos particulares;

ApoOs conclusdo das obras, verificar se as infraestruturas publicas danificadas durante a execugao
foram repostas;

Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a obras intimadas, peticbes e
reclamacgoes;

Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio por forma a impedir a construcéo e demolicéo
clandestina.

Fiscal de
Obras

PRI
NCI
PAI

co
MPE
TEN
CIA

Obras Municipais

Executar os projetos de construgdo, conservagédo ou ampliagcdo das obras que a Camara Municipal
delibere efetuar por administracéo direta;

Zelar pela conservagéo dos equipamentos a cargo do servico;

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

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

IAssegurar, sob controlo dos servigos respetivos a existéncia de material necessario a execugéo das|

obras a cargo da Camara, especialmente no que respeita a execugéo por administracéo direta.

Assistente
Operacional
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Ambiente esSpo ave
Parques e Jardins
Assegurar a manuteng&o, conservagéo e limpeza dos parques, jardins e outros espacos publicos;
Assegurar a arborizagdo de ruas, pracas, jardins e demais logradouros publicos, organizando e
mantendo viveiros onde se preparem as mudas para essas arborizagoes;
Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espacos verdes; Encarregado
Velar pela preparacéo e manutengéo das plantas; Geral

PRI Assegurar a manuteng&o e conservagéo dos equipamentos utilizados no exercicio desta atividade;
NCI Proceder a criteriosa distribuicio de pessoal pelas diferentes zonas de intervencéo;
PAI [Colaborar na protegdo de monumentos e zonas de recreio existentes em jardins e parques;
S |Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e vias publicas.
(o70) Higiene e limpeza
MP Executar os servicos de limpeza publica e proceder a distribuicdo e colocag&o nas vias publicas de
i contentores de recolha de lixo, nos locais onde for determinado;

ETE Coordenar, no &mbito das suas competéncias, as equipas de trabalho afetas as areas de recolha de
NCI residuos sélidos e urbanos, higiene e limpeza mecanica e recolhas especiais;

AS [Determinar os itinerarios de recolha de residuos e a sua organizacéo de acordo com os seguintes Chefe de
fatores: capacidade de carga dos veiculos, numero e fretes de descarga, tipologia da rede viaria, Servigos de
locais de deposigéo; Limpeza
Zelar pela conservacdo dos equipamentos e viaturas utilizados na execucao das tarefas atribuidas;
Assegurar a varredura manual e mecénica dos passeios e arruamentos;
Proceder a lavagem de arruamentos, limpeza e desinfestacéo de sarjetas, sumidouros ou grelhas;
Assegurar a limpeza dos edificios e equipamentos municipais;
Assegurar o funcionamento, higiene e conservacéo dos sanitarios publicos;

Servigos Urbanos Responsave
Parque de Maquinas/Rede Viaria e Sinalizagéo

Manter em perfeitas condigbes de operacionalidade o parque automével e de maquinas da Camara
Municipal;

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

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

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

NCI maquina;

PAI Distribuir as viaturas e maquinas pelos diferentes servicos, de forma a garantir a sua plena utilizagéo ¢

rentabilizacéo;
S Fazer a gestéo dos combustiveis e outros produtos e bens consumiveis:

CO [Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com a gestio e aproveitamento das maquinas e[ Encarregado

MP viaturas Municipais. Operacional

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

NCI da gestdo de frafego, da sinalizagdo e do estacionamento, tendo como base o conceito de

mobilidade sustentavel;

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

Assegurar o desenvolvimento da rede de sinalizagso luminosa automatica de trafego;

Realizar o levantamento, classificacio e ordenamento da rede viaria municipal, com vista & adogéo de

adequados programas para a sua permanente manutencao e conservacao;

Propor medidas no sentido de reforcar a autonomia de pessoas com mobilidade reduzida,

designadamente nos edificios municipais;

Acompanhar o trabalho de recuperagéo, reparacéo e manutencéo das viaturas, maquinas e outros

equipamentos, de forma que os trabalhos nelas mandados executar se processem com a desejavel

eficiéncia de modo a ndo pdr em causa ou atrasar os servicos deles dependentes;

PRI Saude Publica e Veterinaria Responsave
NCI |Executar os atos de profilaxia médica e sanitaria, determinados em cada ano pelas Autoridades| Técnico
PAI Sanitarias Veterinarias competentes, nomeadamente, a execugdo das campanhas de vacinagéo Superior

anti- rabica e de identificacéo eletronica de canideos e felinos;

Avaliacdo e resolugdo de problemas de incomodidade e ou insalubridade provocadas por animais;
Cco Gestéo do canil/gatil municipal;

MP |Remog&o de animais mortos ou sinistrados da via publica, podendo ainda, quando solicitada para o
ETE efeito, proceder & remog&o de cées ou gatos mortos em casa dos seus donos:

NCI Captura e alojamento de animais vadios e errantes;

Promocéo da adocéo de animais de companhia;
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Participacdo e colaboracdo na elaboracdo de programas de acgdes de sensibilizacdo em bem-estar
animal;

Inspecdo higieno-sanitaria aos estabelecimentos de transformacgdo, armazenamento, confecéo e
venda de produtos alimentares de origem animal e emissdo dos respetivos pareceres técnicos, nos
termos da legislac&o vigente;

AS Participacéo e colaboracéo na elaboracéo de programas de agdes de sensibilizagdo na area do sector
alimentar;

Controlo oficial das condigbes higieno-sanitarias, de saide e de bem-estar, dos animais alojados;

Controlo e fiscalizacdo sanitaria de feiras, mercados e exposicdes.

Coordenador
Técnico
Assegurar o atendimento ao publico e prestar-lhe informagdes no ambito da sua competéncia e/ou proceder ao
encaminhamento para as respetivas unidades orgénicas.

Proceder a recegdo de comunicacdes prévias, de pedidos de informagéo prévia, de licenciamento, de certiddes diversas
ou documentos para instrucdo dos mesmos e prestagdo de informacdo sobre os assuntos da competéncia do
servigo, bem como de pedidos apresentados no ambito dos direitos de informacgéo e/ou reclamagéo consighados no

RJUE e no CPA.
Proceder a organizacéo dos processos de informagéo prévia, comunicacéo prévia, licenca, autorizagéo de utilizacdo ou

Obras Particulares Responsavel

PRI alteracéo, pedidos de certiddo e quaisquer outros pedidos apresentados no ambito do RJUE.
Proceder ao registo informético e atualizacdo de dados sobre todos requerimentos, informagdes, reclamagdes
NCI tramitacéo dos processos. \
PAl |saneamento liminar dos pedidos, relativamente as questées de ordem formal e/ou processual que obstem ao
S conhecimento dos mesmos;

CO [Movimentar os processos entre os diversos servigos que sobre eles tenham de se pronunciar;

MP Controlar os prazos fixados legalmente para decisdo sobre comunicagdes prévias, pedidos de licenca, pedidos de
o autorizac@o, emisséo de pareceres, entrega de documentos, validade das licencas, entre outros;

ETE Emitir alvaras, autorizagbes, admissdes de comunicacbes prévias e respetivas prorrogacdes, licengas de ocupacéo da

NCI via publica para efeito de obras de edificacéo;

AS |[Efetuar os procedimentos relativos a divulgacdo de processos sujeitos a discussé&o publica;

Efetuar os pedidos de pareceres a entidades externas bem como todas as comunicacdes e notificagdes exigidas por lei;

Proceder ao calculo das taxas e emissdo das respetivas guias de recebimento resultantes dos processos que licencia;

Enquadrar os pedidos de comunicagéo respeitantes as obras isentas de controlo prévio nos termos da lei;

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

Rececionar e encaminhar as reclamacdes relativas aos Servigos Urbanos;

Colaborar com a fiscalizagdo municipal e com outros servicos municipais, fornecendo-lhe informacéo sobre os
processos da sua competéncia bem como dar o devido encaminhamento as informagdes provenientes dos servicos
de fiscalizagao;

IApreciacédo Técnica de todos os processos no ambito do Regime Juridico de Urbanizacéo e Edificaco.

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

UNIDADES ORGANICAS (3.° OU 4° GRAU)

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

Planear e executar as politicas municipais nos dominios da solidariedade e ac&o social, tendo em vista a melhoria das
condigbes de vida da populacéo, o desenvolvimento educativo e a gestdo das atividades municipais no ambito
cultural e desportivo.

Miss
ao
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Municipio de Alpiarga

PRINC
IPAIS
COMP
ETEN

Camara Municipal e Vereadores com competéncia delegada;

Camara Municipal,
Propor superiormente medidas de melhoria dos Servigos;

Dirigir os servicos respetivos em conformidade com as deliberagbes da Camara Municipal e decisdes do Presidente da

Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Unidade, dando cumprimento aos objetivos tragados pela

CIAS Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada os assuntos inerentes ao servico;
Exercer todas as funcées que Ihe forem cometidas por lei, despacho ou deliberacao;
Gabinete de Educacio Responsave
Assegurar o acompanhamento e a atualizacéo da Carta Educativa e promover a sua reviséo;
Executar as agBes inerentes ao bom funcionamento dos estabelecimentos da rede publica de
Educagéo Pré-escolar e Ensino Basico do Municipio;
Efetuar o levantamento de necessidades de apetrechamento escolar, propor a aquisicdo ou a
substituicdo de equipamentos degradado acompanhando a sua aquisicdo e entrega nos
estabelecimentos de ensino, elaborando relatérios de intervencéo;
Organizar e coordenar o funcionamento dos transportes escolares, conciliando os mesmos com as
orientagbes de encaminhamento pedagégico definidas pelo Ministério da Educagéo, pelo
Regulamento para Atribuic&o dos Transportes Escolares e pelo Plano de Transportes Escolares;
Propor a elaboracdo de protocolos ou contratos de fornecimento de refeicdes nos diversos
PRI estabelecimentos de ensino;
NCI| [Garantir a Higiene e Seguranga Alimentar no servigo de refeicdes nos estabelecimentos de ensing
PAI onde este é disponibilizado;
Implementar, coordenar e criar mecanismos de controlo de todos os procedimentos administrativos
S inerentes ao fornecimento de refeigées e prolongamento de horario nos Estabelecimentos de
co Ensino no Pré-Escolar e 1° Ciclo; Técnico
MP |Coordenar e operacionalizar as atividades de Componente de Apoio & Familia; Superior
ETE |Assegurar aimplementacéo das agées no ambito da acéo social escolar;
NCI Apoiar a integragdo plena das criangas portadoras de limitagbes fisicas ou psiquicas que levem 2
existéncia de necessidades educativas especiais, em cooperacéo com as entidades legalmente
AS previstas para o efeito;
Garantir a execugdo, acompanhar e monitorizar as Atividades de Enriquecimento Curricular, em
colaborag&o com o Agrupamento de Escolas;
Prestar apoio & comunidade educativa, nomeadamente através dos orgéos de gestdo dos
estabelecimentos de ensino, conselhos consultivos, associagbes de pais e encarregados de
educacéo, em projetos e iniciativas de caracter educativo-pedagdgico;
Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal de Educag&o, dando cumprimento a
legislagdo em vigor;
Garantir a avaliagéo sistematica dos projetos integrados no Plano Anual de Atividades de forma a
adequar a ac¢éo educativa a realidade municipal;
Assegurar a articulagdo das atividades de ac&io educativa com outras de ambito sociocultural €|
desportivo.
PRI |Rede Escolar Respo :
NCI Secretaria
PAl| [Elaborar requisicdes de fundos de pessoal e material;
s Preparar e elaborar vencimentos de Professores e respetivos pagamentos;
Registo contabilistico de documentos de despesa;
co Elaborar conta de geréncia;
MF: Atendimento, expediente e arquivo; Chefe de
ETE |Registo de correspondéncia (entradas e saidas); Servigos de
NCI Matriculas, certiddes, processos de alunos; Admini -
Registo de férias, faltas e licencas; ministragao
AS Processos de acidentes em servigo e acidentes escolares; Escolar
Entrega diéria de senhas de refei¢éo a alunos do escalo A:
Registo contabilistico da agéo social escolar;
Requisicéo de bens e produtos para bufete e papelaria;
Registos contabilisticos no programa POCE;
Elaboracéo e tratamento de guias de descontos.
Acéo Educativa Encarregado
Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens durante o periodo de de
funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; -
Participar em agfes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e jovens e Coordenagao
favoregam um crescimento saudavel; do pessoal de
Cooperar com os servigos especializados de apoio educativo; Acdo
Prestar apoio especifico a criancas e jovens portadores de deficiéncia; Educativa

Exercer tarefas no dominio de prestagéo de servicos de acio social escolar;
Colaborar no despiste de situacdes de risco social, internas e externas, que ponham em causa o
bem-estar das criancgas e jovens e da escola:
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Cooperar nas atividades que visem a seguranca das criangas e jovens na escola;

Prestar apoio e assisténcia em situagéo de primeiros socorros;

Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola;

Providenciar a conservacgao e boa utilizacdo das instalagcdes, bem como do material e equipamento,
didatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo;

Zelar pela conservagéo e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes a sua responsabilidade,
numa perspetiva pedagadgica e civica.

PRI
NCI
PAI

co
e
ETE
NCI

AS

Gabinete de Agao Social

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

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

Colaborar com instituicbes vocacionadas para o apoio social, através da realizagéo de projetos;

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

Atender os municipes que apresentem problemas sociais e estudar, encaminhar e promover o seu

Responsavel

PRI
NCI
PAI

CcoO
MP
ETE
NCI
AS

a médio e longo prazo;

Salvaguardar e registar a importancia da histéria da atividade humana ao longo do tempo para um
entendimento mais profundo da ocupacéo do territério do Municipio;

Promover a participacdo e co-responsabilizacdo da comunidade no processo de defesa do
patriménio arquitetdnico, histérico, natural e cultural municipal;

Propor os termos e as modalidades de colaborac&o a desenvolver com a Junta de Freguesia e com
o movimento associativo popular numa perspetiva de complementaridade e de gest&o racional
dos recursos humanos, técnicos e financeiros;

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

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

Promover a edicdo de publicacdes de interesse relevante relativas as areas da cultura;

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

Promover atividades turistico-culturais dirigidas a populacéo do Municipio;

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

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

Assegurar as ligacdes, apoiar e propor a atribuicdo de subsidios as associacdes e grupos que
localmente executam ag¢des de desenvolvimento cultural;

Gerir os espagos municipais destinados a manifestacdes culturais.

Contribuir para o desenvolvimento turistico do Municipio, tanto pela promoc¢do do patrimonio]
natural, historico e cultural, pela oferta de atividades e objetos culturais de qualidade, como pela

divulgacéo e vivéncia das manifestacdes locais da cultura portuguesa;

tratamento; Técnico
Promover acdes de apoio as familias; Superior
Promover a atribuigio de bolsas de estudo de iniciativa municipal, (Lugar N&o Ocupado)
Avaliar, acompanhar e encaminhar, ao nivel da psicologia, criancas, jovens e familias carenciadas;
Programar iniciativas que respondam aos problemas sociofamiliares ao nivel da ocupagéo dos
tempos livres das criangas e jovens do concelho;
Assegurar a parceria e o funcionamento da Comiss&o de Protegéo de Criangas e Jovens;
Assegurar as competéncias municipais no ambito do Rendimento social de Insercéo;
Elaborar estudos sobre caréncias habitacionais do concelho;
Divulgar programas e medidas sociais no &mbito da habitacdo social;
Promover e coordenar a Rede Social;
Colaborar com os servigos de saude no diagnoéstico da situacéo sanitaria concelhia, bem como nas
respetivas campanhas de profilaxia, prevencéo e educacdo para a saude.
Agéao Social Externa Assistente
Apoio aos Municipes residentes nos lugares do concelho, em todas as areas de atuacéo do L.
Municipio; Tecnico
Acao Social Interna
Planeamento da ementa semanal; Assistente
Confecgao das refeicdes diarias; Operacional
Zelar pela conservacéo e higiene das instalacées a sua responsabilidade.
Gabinete de Cultura e Turismo Responsave
Promover a gestdo moderna e eficiente dos equipamentos e iniciativas culturais caracterizadas por] Assistente
uma elevada participacéo social, por uma ponderada gestéo de recursos e por um planeamento Técnico
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Assegurar a divulgagdo do patrimonio cultural e paisagem de interesse patrimonial na perspetiva
turistica;
Participar na defini¢&o das politicas de turismo que digam respeito ao Concelho, prosseguidas pelos
organismos ou instituicbes envolvidas;
Promover, em geral, atividades de interesse turistico;
Prover a gestéo do Posto de Turismo e do Parque de Campismo;
Assegurar a articulagdo com a Entidade Regional de Turismo e demais entidades relacionadas com
a atividade turistica;
Assegurar o didlogo e a coordenac&o entre o Municipio e os agentes de animacéo turistica,
designadamente as coletividades locais que asseguram a promocao e organizagdo de eventos
de reconhecido interesse para o turismo;
Elaborar planos de animacéo turistica e assegurar a sua execucao.
Patrimdnio Cultural espo :
Casa dos Patudos - Museu de Alpiarga
Inventariar e propor agbes de recuperagéo, conservacio e promocédo do patriménio cultural e
PRI histérico do Concelho;
NCI [Estabelecer ligagdes com os organismos do Estado com competéncias nas areas da defesa e da
PAI conservacédo do patrimoénio histérico-cultural com vista ao estabelecimento de politicas para o Técnico
seu desenvolvimento; Ny
S [promover e realizar acbes que permitam aprofundar e divulgar, sob diversas formas, aspetos Superior
co socioculturais e histéricos do Municipio; {Lugarhido Deipado)
MIP |ldentificar, registar, catalogar e classificar obras de arte, documentos, facultando o acesso publico
ETE aos bens culturais do Municipio, nas condigées definidas pela Camara Municipal de Alpiarca;
NCI Conservar as pegas existentes na Casa dos Patudos — Museu de Alpiarga;
Propor normas de organizag&o e funcionamento do Museu:;
AS Reserva Natural do Cavalo do Sorraia — Quinta dos Patudos
Gerir a Reserva Natural do Cavalo do Sorraia, organizando e coordenando as atividades ¢ Assistente
utilizag&o dos diversos espacos. Gerir os recursos humanos e patrimonio afetos a este espaco ¢ Técnico
elaborar relatérios do funcionamento do mesmo.
Gabinete de Desporto espa :
Gestio Desportiva
Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal do Desporto;
Proceder & realizagdo de levantamentos e estudos de diagnéstico da situacéo desportiva no
Concelho, nomeadamente a monitorizagéo e atualizacdo da carta desportiva;
Acompanhar a execucéo da rede de instalagbes e equipamentos para a pratica de atividades
fisicas, desportivas e recreativas de interesse municipal;
Conceber, propor e implementar projetos de dinamizacao desportiva, para todos os escaldes etarios
da populacéo;
Desenvolver e apoiar projetos que induzam o cidaddo & pratica de uma atividade fisica regular,
numa perspetiva de melhoria da satide, bem-estar e qualidade de vida;
PRI [Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas formas, com énfase na formacso
NCI desportiva de base e nos segmentos especiais; Técnico
pPA| [Gerir as infraestruturas e equipamentos municipais, destinados & pratica da atividade fisica e Superior
S desportiva, ltdica e de lazer, cuja gestéo n&o esteja acometida a outras entidades; (mobilidade Interna)
Fomentar a organizagéo de eventos desportivos de interesse municipal;
CO [Colaborar com as coletividades desportivas do concelho na implementagdo de projetos de
MP dinamizac&o desportiva;
ETE Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacées decorrentes de contratos-programa, contratos de
NCI desenvolvimento desportivo e acordos de colaboragdo, celebrados com as entidades
desportivas do concelho;
AS o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio,

relacionadas com as descritas nas alineas anteriores;

Atendimento e controlo de ingressos nas instalagées Desportivas Municipais;
Apoio na organizagdo de eventos desportivos;

Apoio a dinamizagéo de programas desportivos.

Piscinas Municipais

Atendimento, controlo de ingressos e cobranga nas instalagées das Piscinas Municipais;

Vigilancia, limpeza, conservagio e manutencdo das instalagbes e dos equipamentos a sua
responsabilidade;

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

temperatura e execucéo das correcdes necessarias.

Encarregado
Operacional
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PRI
NCI
PAI

co
MP
ETE
NCI
AS

Biblioteca Municipal

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

Realizar todo um conjunto de iniciativas que incentivem a frequéncia das instalagdes da Biblioteca por
criangas, jovens, adultos e idosos;

Cooperagéo com outras Bibliotecas a nivel nacional;

Coordenac&o do servico de Apoio as Bibliotecas Escolares — SABE. Cooperagdo em rede com as
Bibliotecas Escolares do Concelho;

Trabalhar em rede com organizagdes e instituicbes do Concelho tendentes a fomentar as mais
diversas iniciativas de interesse para a comunidade;

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

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

Facilitar o acesso as novas tecnologias da informacéo e comunicagéo, promovendo a inclusao digital;

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

Zelar pela organizacdo atempada dos documentos qualquer que seja o seu suporte de modo a

possibilitar uma recuperacéo rapida da informacéo solicitada pelos utilizadores;

Incentivar a realizac&o de atividades relacionadas com a promocao do livro e da leitura.

Coordenador
Técnico
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6. OS CRIMES E INFRACOES
B [ e T o]

6.1. Ambito de aplicacao e responsabilidades:

O Plano de gestdo de riscos aplica-se, de forma genérica, aos membros dos orgéos
municipais, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores do Municipio bem

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

A responsabilidade pela implementagdo, execucdo e avaliaggdo do Plano é uma
responsabilidade do 6rgéo executivo nomeadamente do presidente da camara municipal, bem

como de todo o pessoal com fungées dirigentes.

6.2. Como se pode Manifestar a Corrupgio:"

1 ° Prevenir a corrupgdo - Um guia explicativo sobre a corrupgéo e crimes conexos;
Edicdo do Gabinete para as Relagdes Internacionais, Europeias e de Cooperagdo do Ministério
da Justiga (GRIEC), Janeiro de 2007;
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A corrupgao pode ser sujeita a diversas classificacdes, consoante as situagées em causa. No
entanto, para haver corrupgéo, ha sempre um comportamento, verificado ou prometido, ou a

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

A definicdo de corrupgéo, enquanto crime, consta do Codigo Penal e de legislagdo avulsa.
Estéo previstos na lei diferentes tipos de corrupcdo bem como outros crimes conexos. De

sublinhar que todos os casos de corrupgdo constituem uma infragdo de natureza penal.

Corrupgao implica:

a. Uma ac¢do ou omisséo;
b. A pratica de um ato licito ou ilicito;
c. A contrapartida de uma vantagem indevida para o proprio ou

para um terceiro

Comum a todas as previsdes legais estd o principio de que n&o devem existir quaisquer
vantagens indevidas ou mesmo a mera promessa destas para o assumir de um determinado
comportamento, seja ele licito ou ilicito, ou através de uma ag&o ou uma omiss&o. Qualquer

das situacdes a seguir descritas configura uma situacéo de corrupgéo:

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

de um qualquer ato ou omissé&o contrarios aos deveres do cargo.

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

de um qualquer ato ou omissao n&o contrarios aos deveres do cargo pratica.

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

de um ato licito ou ilicito.

Crime de corrupc¢do de eleitor - Quem, em processo eleitoral, comprar ou vender

voto.

Crime de corrupcao no desporto — Qualquer pessoa, na qualidade de praticante
desportivo, por si ou por interposta pessoa, com o0 seu consentimento, solicitar ou
aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua
promessa, que nao lhe sejam devidas, como contrapartida de acto ou omisséo

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

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

competicdo desportiva.

6.3. Como se podem manifestar as Infragbes Conexas:?

Muito préximos da corrupgdo existem outros crimes igualmente prejudiciais ao bom
funcionamento das instituigdes e dos mercados. S&o eles o suborno, o peculato, o abuso de
poder, a concusséo, o trafico de influéncia, a participagdo econémica em negocio e o abuso de
poder. Comum a todos estes crimes € a obteng&o de uma vantagem (ou compensagdo) ndo

devida.

TRAFICO
DE INFLUENCIAS

ABUSODE FODER

CORRUPCAO
PARTIOPACAO '
ECONOMICA : CONCUSS AO
EM NEGOCIO :
1
SUBORNO
llustragéo 0 - As infragBes conexas associadas a corrupcio
2 o Prevenir a corrupgdo - Um guia explicativo sobre a corrup¢do e crimes conexos;

Edicdo do Gabinete para as Relag@es Internacionais, Europeias e de Cooperacao do Ministério
da Justi¢a (GRIEC), Janeiro de 2007;
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Abuso de poder — Comportamento do funcionario que abusar de poderes ou violar
deveres inerentes as suas fungdes, com intencéo de obter, para si ou para terceiro,

beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa.

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

raz&o das suas fungdes.

Participacdo econémica em negécio — Comportamento do funcionario que, com
intencdo de obter, para si ou para terceiro, participagdo econdmica ilicita, lesar em
negocio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, The cumpre, em

razéo da sua fungéo, administrar, fiscalizar, defender ou realizar.

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

emolumento, multa ou coima.

Trafico de influéncia — Comportamento de quem, por si ou por interposta pessoa, com
0 seu consentimento ou ratificagéo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro,
vantagem patrimonial ou n&o patrimonial, ou a sua promessa, para abusar da sua

influéncia, real ou suposta, junto de qualquer entidade publica.

Suborno — Pratica um ato de suborno quem convencer ou tentar convencer outra
pessoa, através de dadiva ou promessa de vantagem patrimonial ou n&o patrimonial,
a prestar falso depoimento ou declaragdo em processo judicial, ou a prestar falso
testemunho, pericia, interpretagdo ou tradugdo, sem que estes venham a ser

cometidos.

6.4. Do Plano de Gestao de Riscos

O presente plano contempla duas vertentes estruturantes, sendo a primeira de ambito geral,
formativo e a segunda vertente em que se identificam medidas e agdes concretas de

prevencao dos riscos de gestéo incluindo os de corrupgéo e infragdes conexas.

Na primeira vertente, sendo que € transversal a toda a administragdo publica, deverdo ser

observados os seguintes procedimentos de melhoria.

Os servigos da administragao putblica devem:
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Assegurar que os seus funcionarios e agentes est&o conscientes das suas obrigacées,
nomeadamente no que se refere a obrigatoriedade de dentncia de situagbes de

COITuUpgao;

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

observagéo estrita de regras éticas e deontolégicas;

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

nomeadamente no que se refere a admiss&o de funcionarios:

Melhorar os sistemas de controlo interno, nomeadamente promovendo, com

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

Os funcionarios e agentes da administragédo publica devem:

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

Atuar de forma a reforgar a confianca dos cidad&os na integridade, imparcialidade e

eficacia dos poderes publicos.

Os funcionérios e agentes da administragéo publica ndo devem:

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

Tirar partido da sua posic&o para servir interesses individuais, evitando que os seus

interesses privados colidam com as suas fungées publicas;

Solicitar ou aceitar qualquer vantagem n&o devida, para si ou para terceiro, como

contrapartida do exercicio das suas fungdes (caso de ofertas).

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

acrescidas quanto ao conhecimento da tematica da prevengao da corrupgéo e riscos conexos.
Prevéem-se as seguintes acdes, a desenvolver entre 2016 e 2020:

a) Divulgagdo e esclarecimento sobre o Plano de Prevencdo dos Riscos de Gestéo

Incluindo os de Corrupgéo e Infragdes Conexas (PPRGICIC):

a.i. A publicagéo, na &rea tematica da pagina internet do Municipio, de toda a
informagé&o sobre a prevengéo da corrupgao e riscos conexos, na qual sera publicitado

o presente plano, a principal legislagéo e outros documentos sobre este tema, as agées
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previstas e efetuadas, os relatérios produzidos, e ligagdes para sitios da internet com

relevancia para o tema;

a.ii. Envio de e-mail a todos os colaboradores, informando da disponibilizagdo do

Plano na pagina eletrénica do Municipio;

a.iii. A promocgéo de acgbes informativas, de curta duragdo, sobre o PPRGICIC
2016/2020, a promover por cada unidade orgéanica e respetivas subunidades, sob a
responsabilidade dos seus dirigentes. Estas agdes de informacdo terdo ainda como
objeto os principios gerais que regem a atividade administrativa, nomeadamente a
legalidade, a prossecugéo do interesse publico, a igualdade e imparcialidade, bem

como os impedimentos dos titulares de érgéos e agentes.

b) Formacéo em temas que se articulam com a corrupgao e infragdes conexas - promover
a frequéncia de agbes de formacdo, em 2016-2020, especificamente sobre temas
correlacionados com a area da corrupgéo e riscos conexos, para dirigentes e demais
trabalhadores, como o Cdédigo do Procedimento Administrativo, a Despesa Publica, o
Cadigo da Contratacdo Publica, a demais legislagédo em vigor relevante para a matéria em

questao.

c) Constituicdo de uma Comiss&o de Monitorizagdo do PPRGICIC 2016-2020 - A criagdo
de uma Comisséo de Monitorizagdo do PPRGICIC 2016-2020, para coordenacgdo das
atividades de implementacdo do plano, realizagdo de reunibes de acompanhamento e
elaboracdo de relatorios semestrais sobre a execugdo do mesmo, a apresentar ao 6rgao
executivo.

d) Adogéo, sistematica, da Declaragdo de compromisso relativa a incompatibilidades,
impedimentos - A declarag&o cujo modelo se encontra anexa ao plano, acautelando os
diversos processos correlacionados, como de contratagdes e juris de concursos, entre
outros, devera ser de adogéo generalizada.

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

seu substituto legal, e/ou técnico indicado ou a indicar.
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8. CONTROLO E MONITORIZAGAO DO PLANO.

Apods a implementacdo do Plano, a Camara Municipal de Alpiar¢ca procede a um rigoroso
controlo de validag&o, no sentido de verificar a conformidade fatual entre as normas do Plano e
a aplicagé&o das mesmas.

Para tal devem ser criados métodos e definidos procedimentos pelos responsaveis, que
contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e
eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevengéo e detecdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos
de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos no presente plano.

A nocéo de controlo e monitorizagdo do Plano remete para a definicdo lata de auditoria.
Consistindo sobretudo numa fungéo de avaliag&o exercida independentemente, para avaliar e
examinar a atividade da organizacdo e a prossecugdo do Plano, numa oética de prestacéo de
um servigo a prépria organizagéo.

Assim, é definido como fase de implementacao inicial do Plano os primeiros 3 meses apds a

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

a) MNonitorizagédo periodica;
b) Emissdo de um relatério preliminar para aferir a modificagbes/alteragbes ao atual
Plano.
Na inexisténcia de servigo especifico préprio de Auditoria Interna, o Municipio, por despacho do
presidente da CMA, procedera a criacdo de uma Comissdo de monitorizagdo do PPRGICIC
2016/2020, composta por dois elementos sob coordenagdo do Chefe de DMAF.
A Comissé&o de monitorizacdo do PPRGICIC 2016/2020, tera as seguintes competéncias:
a) Assegurar a implementagdo do Plano e ajustes necessarios;
b) Avaliar e examinar a atividade da organizag&o e a prossecugéo do Plano;
c) Detetar as ndo conformidades com o Plano e as recomendagdes necessarias
as alteracdes das ndo conformidades diagnosticadas;
d) Emitir opinido e divulgar os relatérios de avaliagao;
e) Elaborar ata-resumo das reunides;
f)  Elaborar relatério anual de avaliagcdo na ultima reuni&o do ano;

g) Dar publicidade dos atos
A comiss&o de monitorizacdo devera reunir com periocidade semestral.
A comisséo elaborara um relatério completo, objetivo, claro, conciso e oportuno, com periocida-
de anual (na ultima reunido do ano).
Para tanto, deveréo estar expressas no relatério as situagdes detetadas, deficiéncias e reco-
mendacgdes relativas as situagdes encontradas durante o acompanhamento.
No relatério, equiparam-se em importancia as ndo conformidades com o Plano e as recomen-

dacBes necessarias as alteragbes das n&o conformidades diagnosticadas.
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O processo de monitorizagdo tem necessariamente uma natureza dindmica, sendo que os rela-

torios anuais devem sempre incidir sobre a tltima das realidades.

Para simplificar, em anexo ao plano consta um modelo tipo de Relatério de Execucdo Anual a
realizar pela Comiss&o, que ndo é estatico e que podera ser ajustado no decorrer do acompa-
nhamento.

Em anexo ao plano consta também a Declaragdo tipo relativa a incompatibilidades,
impedimentos e escusa, como medida preventiva imediata relacionada de forma transversal
com todas as areas de risco
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10.2. Anexo 2: Declaragéo de compromisso relativa a
incompatibilidades, impedimentos e escusa

Ig Nome;

nt

ifi Residéncia:
c

a

: n.° BI/ICC Data de Validade
o

F Carreira /

u Categoria

n

¢

O | Unid. organica:
e

s:

Declaracao

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

e Na Constituicdo da Republica Portuguesa;
e No Cadigo do Procedimento Administrativo (CPA) (artigos 44.° a 51.9)

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

e No Estatuto do Pessoal Dirigente dos servigos e organismos da administracao
central, regional e local do Estado.

Solicito a dispensa de intervir no procedimento

por me

encontrar na situacio de

Conforme elencado no artigo 48 do CPA.

Alpiarca, de de 201___

Assinatura
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