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PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE GESTAO, INCLUINDO OS DE
CORRUPGAO E INFRACGCOES CONEXAS

| - EXPOSICAO DE MOTIVOS

O Conselho de Prevencédo da Corrupcao (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
corrupc¢dao e infrac¢des conexas.

No ambito da sua actividade, o CPC aprovou uma Recomendacdo, em 1 de Julho de
2009, sobre “Planos de gestdo de riscos de corrupgdo e infracgdes conexas”, nos termos da
qual «Os 6rgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimoénios
publicos, seja qual for a sua natureza, devem, no prazo de 90 dias, elaborar planos de gestao
de riscos e infrac¢des conexas.»

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

a) ldentificac&o, relativamente a cada &rea ou departamento, dos riscos de corrupcdo e
infraccBes conexas;

b) Com base na identificagdo dos riscos, identificacdo das medidas adoptadas que
previnam a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo interno, segregacgéo de

funcdes, definicdo prévia de critérios gerais e abstractos, designadamente na
concessdo de beneficios publicos e no recurso a especialistas externos, nomeacao de jdris
diferenciados para cada concurso, programacéo de accdes de formacéo adequada, etc.);

c) Defini¢éo e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestéo do plano, sob
a direccdo do 6rgéo dirigente maximo;

d) Elaboragdo anual de um relatério sobre a execucéo doplano.

Tal Recomendacao surge na sequéncia da deliberacédo de 4 de Marco de 2009 em que
0 CPC deliberou, através da aplicagdo de um questiondrio aos Servicos e Organismos da
Administracdo Central, Regional e Local, directa ou indirecta, incluindo o sector empresarial
local, proceder ao levantamento dos riscos de corrupcao e infraccbes conexas nas areas da
contratacdo publica e da concessao de beneficios publicos.

Tal inquérito, bem como o respectivo Relatorio-Sintese, sé@o instrumentos fundamentais
para a elaboracéo de um Plano de gestao de riscos de corrupc¢éo e infracgdes conexas.

A gestédo do risco é uma actividade que assume um caracter transversal, constituindo
uma das grandes preocupacdes dos diversos Estados e das organizacGes de admbito global,
regional e local. Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das organizacdes e dos
Estados de Direito Democratico, sendo fundamental nas relagdes que se estabelecem entre os
cidaddos e a Administracdo, no desenvolvimento das economias e no normal funcionamento

das instituicdes.
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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 legislacédo
vigente, com os procedimentos em vigor e com as obrigac6es contratuais a que as instituicdes
estdo vinculadas.

E certo que muitas vezes a legislacdo vigente no propicia, de forma facil, a tomada de
decisdes sem riscos. Com efeito, a legislacdo a aplicar € muitas vezes burocratizante,
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 gestdo do risco € um processo de andlise metédica dos riscos inerentes as
actividades de prossecugdo 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 que possam obstaculizar eventuais comportamentos desviantes.

O elemento essencial €, 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 situacdo 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 determinagéo daquela probabilidade é a caracteriza¢do dos
servigos, que deve integrar os critérios de avaliagdo da ocorréncia de determinado risco.

A gestédo do risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituicdes,
quer dos membros dos 6rgéos, quer do pessoal com funcdes dirigentes, quer do mais simples
funcionario. E também certo que os riscos podem ser graduados em funcéo da probabilidade
da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada
tipo de risco, a respectiva quantificacéo.

Sao varios os factores que levam a que uma actividade tenha um maior ou um menor
risco. No entanto, os mais importantes sdo 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 levard a um menor risco;

- A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia,
maior o risco.

O controlo interno € uma componente essencial da gestao do risco, funcionando como
salvaguarda da rectiddo da tomada de decisGes, uma vez que previne e detecta situacdes

anormais. Os servicos publicos sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestao,
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de todo o tipo, e particularmente riscos de corrupgdo e infrac¢cdes conexas. Como sabemos, a
corrupgdo constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das
instituicdes.

A acepcdo mais corrente da palavra corrupcao 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.

A corrupcgao pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupcao
até a grande corrupgao nos mais altos niveis do Estado e das Organizac¢des Internacionais. Ao
nivel das suas consequéncias — sempre extremamente negativas -, produzem efeitos
essencialmente na qualidade da democracia e do desenvolvimento econémico e social.

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

Com efeito, exige-se hoje ndo sé que a Administracdo procure a realizagdo dos
interesses publicos, tomando as decisbes mais adequadas e eficientes para a realizacdo
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 Administragdo, 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
seguranca interna e externa, a investigagao 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 a comunidade. A matéria do
acesso aos documentos administrativos e a informacao é, de facto, um designio de cidadania e
simultaneamente um instrumento de modernizagdo dos servigos publicos.

Sempre que se discutem o0s principais problemas da Administracdo Publica
contemporanea, a transparéncia na tomada das decisées é um dos assuntos de maior
destaque e relevancia.

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

A disponibilizacéo da informacao e o principio do arquivo aberto constituem-se, assim,

como uma das formas mais fundamentais de controlo da administracdo por parte dos
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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
SEVER DO VOUGA, consciente de que a corrupgdo e 0s riscos COnexos Sao um Serio
obstaculo ao normal funcionamento das instituicées,

- Revelando-se como uma ameaca a democracia;

- Prejudicando a seriedade das relacdes entre a Administracéo Publica e os cidadaos;

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

Apresenta o seu PLANO DE PREVEN(;AO DE RISCOS DE GESTAO, INCLUINDO OS
DE CORRUPCAO E INFRACCOES CONEXAS, de acordo com a seguinte estrutura:

l. Exposicdo de Motivos

Il. Compromisso ético

M. Organograma e Identificac@o dos responsaveis.

V. Identificagdo das areas e actividades, dos riscos de corrupcédo e infraccBes
conexas, da qualificacdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos
responsaveis.

V. Controlo e monitorizagdo do Plano.
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Il - COMPROMISSO ETICO

Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os
membros dos érgédos, os funcionarios e demais colaboradores do municipio, bem como no seu
contacto com as populacdes, assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores,
cujo contetido esta, em parte, ja vertido na Carta Etica da Administracdo Publica. A saber:

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

- Comportamento profissional;

- Consideracéo ética nas accoes;

- Responsabilidade social;

- Nao exercicio de actividades externas que possam interferir com o desempenho das
suas func¢des no Municipio ou criar situagdes de conflitos de interesses;

- Promogéo, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisfes;

- Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientacdes internas e
das disposi¢cBes regulamentares;

- Manutencdo da mais estrita isencao e objectividade;

- Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informagéo;

- Publicitacdo das delibera¢cdes municipais e das decisdes dos membros dos érgaos;

- Igualdade no tratamento e ndo discriminagao;

- Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a

imparcialidade com que exercem as suas fungdes.
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lIl - ORGANOGRAMA
Aszsembleia Municipal
Camara Municipal
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IV. IDENTIFICACAO DAS AREAS E ACTIVIDADES, DOS RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACCOES CONEXAS, DA QUALIFICACAO DA FREQUENCIA DOS

RISCOS, DAS MEDIDAS E DOS RESPONSAVEIS

01.02

CAMARA MUNICIPAL

Orgao executivo
colegial do
municipio

Prossecugéo de todas as
atribuicBes e competéncias
definidas na legislagéo vigente,
designadamente, no artigo 64°
da Lei 169/99, de 18 de
Setembro, com as alteracdes
introduzidas através da Lei n.°
5-A/2002, de 11 de Janeiro (Lei
das Autarquias Locais - LAL).

- Inexisténcia de
instrumento, geral e
abstracto, que
estabeleca as regras
de atribuicao de
beneficios publicos.

Pouco Frequente

- Aprovagéo de regulamento

municipal relativo a
concessao de beneficios,
que estabeleca os
procedimentos e os critérios
de atribuigao;

- Publicitagéo do
regulamento,
nomeadamente no sitio do
municipio na internet;

- Implementagéo de sistema
de gestdo documental que
evidencie que o beneficiario
cumpre todas as normas
legais aplicaveis;

- Publicitagdo da atribuicao
dos beneficios,
nomeadamente no sitio do
municipio na

internet, bem como de toda
a informacé&o dobre as
entidades beneficiarias;

- Verificagéo/apreciacéo do
compromisso assumido pela
entidade beneficiaria.

Presidente: Dr. Manuel da
Silva Soares
Vice-presidente: Dr.
Anténio José Martins
Coutinho

Vereadores com pelouros:
- Eng.2 Maria Elisabete
Martins Henriques

- Raul Alberto da
Conceigdo Duarte
Vereadores sem pelouros:
- Dr. Jodo Miguel Tavares
de Almeida

- Acécio Rodrigues
Barbosa

- Celestino Ferreira da
Costa Martins

Presidente

Idem, artigo 68° da LAL

Dr. Manuel da Silva Soares

01.03

Gabinete de Apoio

ao Presidente

Apoio, secretariado,
agendamento de reunides,
elaboragédo das ordens do dia e
recolha de documentos para as
reunides.

Maria Edite Tavares Veiga

PRESIDENTE DA
CAMARA
MUNICIPAL

Servigco Municipal
de Proteccao Civil

Prossecucéo das atribui¢bes e
competéncias estabelecidas na
legislagéo em vigor (Lei n.°
27/2006, de 3 Julho),
designadamente, quanto a
prevencéo de riscos colectivos
inerentes a situacdes de
acidentes graves ou
catastrofes, de atenuar os seus
efeitos e proteger e socorrer as

Vereador Raul Alberto da
Conceigdo Duarte
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01.03

PRESIDENTE DA
CAMARA
MUNICIPAL

Servigo Municipal de
Proteccéo Civil

pessoas e bens em perigo
quando aquelas situagées
ocorram.

Vereador Raul Alberto da
Conceicéo Duarte

01.03.03

Servico de
Informatica

a) Executar todas as tarefas de
recolha e tratamento
automatico de informacéo das
aplicagOes e programar e
controlar os circuitos de
informatica destinada ao
tratamento automatico dentro
da seccédo e nas suas relagdes
com os utilizadores;

b) Assegura a execugao dos
procedimentos destinados a
permitir adequada manutencéo
e protecgdo dos arquivos e
ficheiros. Manter e velar pelas
condi¢des de funcionamento do
equipamento.

Falta de controlo de
utilizadores e
permissdes por
aplicacéo informética.

Pouco Frequente

Elaboragéo de listagens de
aplicacdes, com
identificacdo dos
utilizadores, permissdes e
submisséo periédica
(trimestral) para aprovacédo
superior.

Hilario Martins Henriques

01.03.04

Servico de
Fiscalizacéo
Municipal

a) Fiscalizar a observancia das
posturas e regulamentos
municipais, a legislagdo vigente
aplicavel no ambito da
intervencéo do municipio, bem
como das deliberacées dos
6rgaos municipais e despachos
do presidente da Camara ou
vereadores com competéncia
delegada;

b) Proceder ao controlo regular
e preventivo nos diversos
dominios de utilizagéo,
ocupagéo e uso do territério
municipal, de forma a detectar
situagdes irregulares e evitar
factos consumados, autuando
todas as infracgdes;

c) Efectuar embargos
administrativos de obras
guando as mesmas estejam a
ser efectuadas sem licenca
camararia ou em qualquer
outra situacao irregular,
lavrando os respectivos autos,
mediante deliberacéo ou
despacho prévio, procedendo
as notificacdes legalmente

Servigo prestado em
todos os processos
por uma unica pessoa.

" Pouco Frequente

Ocasionalmente, ordenar
que outra pessoa verifique
ou instrua processos deste
Servigo ou promover a
rotatividade dos
colaboradores que prestem
servicos de fiscalizagéo.

Dr. Manuel da Silva Soares
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previstas;

d) Proceder a notificagGes e
citacoes;

e) Fiscalizar a construgdo de
infra-estruturas urbanas por
particulares;

f) Informar os processos que
Ihes sejam distribuidos;

g) Levantar autos de noticia e
submeté-los a despacho
superior;

h) Cooperar com os outros
servicos do municipio;

i) Verificar as condi¢des de
utilizacdo das licencas
atribuidas pelos érgéos
municipais;

j) Fiscalizar estabelecimentos
comerciais, industriais,
hoteleiros e similares, sem
prejuizo das competéncias de

01.03 01.03.04 outros organismos;
k) Fiscalizar as feiras e
PRESIDENTE DA Servi_(;o d~e zggi%i%‘g oadv: cgap%rglti)cuell’ante, Pouco Frequente Dr. Manuel da Silva Soares
CAMARA F'Scal,'z_agao anuncios e reclamos;
MUNICIPAL MUnlClpal I) Levantar autos de
transgressédo e executar autos
de embargo;

m) Verificar se foi efectuado o
controlo metrolégico;

n) Fiscalizar a implantagéo e
conservacao da sinalizacédo
vertical de ordenamento do
transito e estacionamento das
vias publicas sob gestédo
municipal;

0) Controlar a iluminagéo
publica, velando pela sua
conservagao e eficiéncia e
informando superiormente
sobre a prestagéo do
concessionario da exploragéo
da rede de distribuicdo de
energia concessionada;

p) Dar cumprimento as demais
orientacdes que superiormente
lhe sejam transmitidas.
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O Servigo de Saude Publicae | Acumulagéo de Criacédo de mecanismos de

Sanidade Pecuéria tem fungGes privadas por controlo acrescido do
atribui¢des, além da sanidade e | parte do técnico. exercicio de funcdes
higiene, o melhoramento privadas.

zootécnico e da economia e
COMErcio pecuarios, nos
termos da legislacédo

em vigor, competindo
especialmente ao médico
veterinario municipal:

a) Colaborar na execugédo das
tarefas de inspecgéo e controlo
higio-sanitario das instalacdes
para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal
e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde
se abatem, preparem
produzam, transformem,
fabriquem, conservem,
armazenem ou comercializem

01.03 01.03.05 animais ou produtos de origem
animal e seus derivados; .
PRESIDENTE DA Servico d b) Emitir parecer, nos termos Pouco Frequente Dr. Marceg)alr:]:ggmsco dos
CAMARA erVI(_;o, e da legislagéo vigente, sobre as
MUNICIPAL Veterinaria instalagdes e estabelecimentos

referidos na alinea anterior;

c) Elaborar e remeter, nos
prazos fixados, a informacéo
relativa a0 movimento
nosonecrolégico dos animais;
d) Notificar de imediato as
doencas de declaracédo
obrigatoria e adoptar
prontamente as medidas de
profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterinaria
nacional sempre que sejam
detectados casos de doencas
de caracter epizodtico;

e) Emitir guias sanitarias de
transito;

f) Participar nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia do
respectivo municipio
determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional;
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01.03

PRESIDENTE DA
CAMARA
MUNICIPAL

01.03.05

Servico de
Veterinaria

g) Colaborar na realizagéo do
recenseamento de animais, de
inquéritos de interesse
pecuario e ou econémico e
prestar informagao técnica
sobre abertura de novos
estabelecimentos de
comercializagéo, de
preparacéo e de transformagéo
de produtos de origem animal;
h) Vacinagéo de canideos e
controlo periédico do canil
municipal;

j) Proceder ao abate de
animais quando estes
coloquem em

risco a saude publica e
seguranga dos municipes;

k) Recolher indicadores
periédicos de gestdo para
serem integrados

no sistema de controlo de
gestdo municipal.

i) Inspeccéo e fiscalizacdo
sanitarias ao mercado
municipal

e a estabelecimentos de venda
de produtos alimentares;

Pouco Frequente

Dr. Marcelo Francisco dos
Santos

01.03.06
Servico de
Contra-
ordenacgdes

a) Registo, autuagéo e
instrucéo de processos de
contra-ordenagdes;

b) Assegurar os procedimentos
processuais em matéria de
contra-ordenagdes e coimas;

Controlo de prazos e
fundamentacéo das
decisdes.

" Pouco Frequente

a) Elaboragdo de mapas
com identificacéo das fases
do processo, prazos e
decisao, legislacédo
(fundamentacéo);

b) Submisséo periédica do
mapa para apreciagdo do
superior hierarquico.

Silvino Lima Pereira

01.03.07

Turismo

a) Colaborar com os
organismos regionais e
nacionais do sector do turismo;
b) Promover acgdes para o
desenvolvimento do turismo e
artesanato locais.

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho
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Director de Dr. Luis Figueiredo Martins
Departamento
a) Auséncia de a) Criagdo de regras gerais
A Seccdo de Recursos mecanismos que de rotatividade dos
Humanos compete: obriguem a elementos que compdem os
a) Assegurar o expediente rotatividade dos juris de concurso, de forma a
relativo aos concursos de elementos integrantes assegurar que as decisdes
recrutamento para o dos jaris; ou as propostas de decisdo
preenchimento de lugares do b) Utilizag&o da néo fiquem,
mapa de pessoal da autarquia; contratagao a termo por regra, concentradas nos
b) Executar as acgdes ou das prestagGes de mesmos trabalhadores,
administrativas relativas ao servigos como dirigentes, ou eleitos;
02 recrutamento, provimento, mecanismo para b) Elaborar orientagées no
transferéncia, promoc&o e satisfagdo de sentido da nao utilizagdo da
DEPARTAMENTO cessacao de fﬁngﬁesgdo necessidades contratag&o a termo
ADMINISTRATIVO pessoal; permanentes do resolutivo como meio de
E FINANCEIRO 02.01 C) Lavrar contratos de pessoa|; servigo; SUpfif necessidades
d) Conferir os registos de c) Processamento de permanentes dos servigos;
Gabinete de pontualidade e assiduidade dos | remuneracdes a Pouco Frequente c) Remessa periddica, Gladys Pereira Aralijo
Recursos trabalhadores e informar funcionarios que ja trimestral, de relaSes de
Humanos superiormente a ndo cessaram fungGes na vencimentos para verificagéo
justificagdo de faltas; autarquia. por superior hierarquico,
e) Instruir todos os processos com rotatividade de quem
relativos a presta¢des sociais confere essa informagéo.
dos funcionérios,
nomeadamente os relativos a
abonos de familia, ADSE,
Caixa Geral de Aposentacdes e
Seguranca Social;
f) Promover a classificacdo de
servigo dos funcionarios;
g) Organizar e manter
actualizado o cadastro e registo
biogréafico do pessoal;
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h) Manter actualizado o mapa
de pessoal;

i) Assegurar o expediente
relativo a faltas e licengas para
férias, licengas por doenca e
outros tipos de licenga;
j) Instruir processos de
inquérito, disciplinares e outros;
02.01.01 k) Emitir cartdes de
identificacdo do pessoal e
Servigo de manter actualizado

Pessoal 0 seu registo;
l) Dar andamento as
participacdes dos sinistrados, Pouco Frequente Gladys Pereira Aratjo
quando o acidente ocorra em
. Servico;
Servigo de m) Executar outros trabalhos,
Formacéo mapas, estatisticas ou
informagdes
sobre actividades proprias do
02 Servico;
n) Processar os vencimentos e
DEPARTAMENTO outros abonos do pessoal;
ADMINISTRATIVO 0) Exercer as demais fun¢des
E EINANCEIRO que lhe forem cometidas por

lei, deliberacdo da Camara ou
despacho do presidente.

02.02.01

1 — A Secg&o Administrativa Controlo de todas as Elaborag&o de mapas e
compete: receitas periddicas a submisséo de relatérios
1.1 — Servigo de Taxas, arrecadar, trimestrais, para anélise e
Tarifas e Licengas: nomeadamente, as verificagao por superior
a) Promover e zelar pela relacionadas com a hierarquico, com rotatividade
arrecadacgao das receitas do limpeza de fossas, - U (JuUC C A '~ | de quem confere essa
02.02 municipio; utilizag&o dos informac&o.
b) Liquidar impostos, taxas, autocarros municipais,
Gabinete I[;cen(;as_ e demais rendimentos | rendas (da TMN, do Pouco Frequente Lidia Maria da Silva Martins
o . 0 municipio e passar e Bairro Social,
Administrativo registar as respectivas licengas | quiosques e outras
e guias de receita; instalagdes
¢) Emitir licengas de arrendadas), piscina,
publicidade, ocupagéo da via pavilhdo, transportes
publica e, de um modo geral, escolares, RSU, agua
todas as licengas que e outras receitas.

envolvam uso especial do
dominio publico;
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d) Emitir licencas de caca,
revalidagdo da carta de
cagador e de condugéo de
ciclomotores;

e) Liquidar as tarifas de
abastecimento de 4gua e emitir
0s respectivos talbes de
cobranca e demais tarefas
burocréticas relacionadas com
o0 servico de agua;

f) Liquidar taxas de utilizagdo
de equipamentos municipais e
outras constantes da tabela de
taxas e emitir as respectivas
guias de receita;

g) Passar guias de cobranga de
rendas de propriedades e
outros créditos municipais;

02 02.02 h) Emitir guias de débito
respeitantes aos rendimentos
DEPARTAMENTO Gabinete n&o cobrados dentro dos Pouco Frequente Lidia Maria da Silva Martins
ADMINISTRATIVO Administrativo prazos estabelecidos;
E FINANCEIRO i) Fiscalizar o cumprimento das

posturas e regulamentos
respeitantes a cobranca de
impostos e rendimentos
municipais, coordenando os
trabalhos dos agentes de
fiscalizagdo nesta matéria;

j) Emitir cartdes de vendedores
ambulantes e feirantes e
organizar os respectivos T i
processos; U COLSC IO (JUC UIC
k) Manter actualizados os -
registos relativos a inumagao,
exumagcao, trasladacdes e
perpetuidade de sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo
actualizado o respectivo
registo;
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1) Proceder as execugdes
fiscais, no ambito da justica
fiscal, que por lei corram no

02.02 municipio;
m) Organizar e executar tarefas
Gabinete relacionadas com os servigos Pouco Frequente
Administrativo de espectaculos;

n) Exercer as demais fungdes
que lhe foram cometidas por
lei, deliberacédo da Camara ou
despacho do presidente.

02 Ao Servigo de Expediente e
Arquivo compete:

DEPARTAMENTO ini)ff:{;‘;“?{;i;%ﬁ:;f‘s Lidia Maria da Silva Martins
ADMINISTRATIVO classificacéo, distribuicdo e
E FINANCEIRO 02.02.01 expedico de correspondéncia
e outros documentos;
Servigo de b) Apoiar os 6rgéos do
Expediente Geral municipio e organizar as actas
das reunides;
¢) Promover a divulgacéo pelos
servicos das normas internas

02.02.02 e demais directivas de caracter

Arquivo genérico;
d) Superintender e asseguraro | ey N | ¢ 1laaal Aléditas
servigo de telefone e demais L CUHELC LA UC LT Ul

meios de comunicacéo;
e) Passar certidées quando
autorizadas;
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02

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO

02.02.01
Servigo de

Expediente Geral

02.02.02
Arquivo

f) Executar servicos
administrativos de caracter
genérico, ndo especificos de
outras seccdes, ou de servigos
que nao disponham

de apoio administrativo préprio;
g) Registar e arquivar avisos,
editais, posturas, regulamentos
e outras ordens de servigo;

h) Assegurar os servicos de
portaria e vigilancia,
reprografia,

distribui¢&o de correio e
estafeta inter-servigos;

i) Promover respostas rapidas
as solicitacdes dos
interessados;

j) Superintender no arquivo
geral do municipio e propor
adopcéo de planos adequados
de arquivo;

k) Arquivar, depois de
catalogados, todos os
documentos e processos que
hajam sido objecto de decisdo
final;

1) Propor, logo que decorridos
0s prazos estipulados por lei,
a inutilizacéo de documento.

|

| Y

onsell

Lidia Maria da Silva Martins




Municipio de Sever do Vouga
Camara Municipal

A Seccgao
Financeira tem por
competéncia
assegurar a

gestdo financeira da
Camara Municipal,
criando adequados
indicadores de

gestdo e de investimento e respectivas receitas transferidas, e superior hierarquico, em
assegurando a modificagdes; trés meses, quando regime de rotatividade
legalidade das ¢) Manter devidamente relacionadas com quanto a verificagé@o dessa
despesas e organizado o arquivo de toda a | cheques em transito. informacao.

receitas. documentacéo referente a

a) Colaborar na coordenacéo e
controlo de toda a actividade
financeira, designadamente, do
cabimento de verbas;

b) Coligir todos os elementos
necessarios a elaboragdo do
orcamento, colaborar na
elaboracéo do plano plurianual

secgao;

d) Organizar os processos
inerentes & execucéo do
orgamento;

e) Organizar a apresentagio
de contas e respectivo relatério

a) Inexisténcia de
cabimentag&o prévia
da despesa;

b) Movimentos
bancérios por
movimentos ha mais
de um més,
relativamente a

a) Implementagéo de

mecanismos de controlo

interno.

b) Elaboracéo e verificagdo

periédica dos riscos

identificados através de
informag6es elaboradas no

servico e pedidas por

02 de gestao;
02.03 f) Manter em ordem a conta br. Rul B q
DEPARTAMENTO Gabinete corrente com fornecedores, Pouco Frequente Ferrﬁar:Jc;eserLr;i?ei?o
ADMINISTRATIVO Financeiro empreiteiros e mapas de
E FINANCEIRO actualizagé@o de empréstimos;

g)Manter actualizada a
capacidade de endividamento;
h) Proceder a todos os
registos contabilisticos de
conformidade com as regras
que regem o plano oficial de
contabilidade das autarquias
locais (POCAL);

i)Exercer o controlo da
tesouraria, nomeadamente
guanto @ movimentagéo de
receitas pagas por
transferéncia bancaria;
j)Exercer as demais funcdes
que lhe forem cometidas por
lei, regulamento, ordem de
servigo ou deliberagéo da
Camara Municipal;

k) Responder a inquéritos
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02

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO

relacionados com a execucgéo
orcamental e ou do plano

02.03 plurianual de investimentos;
: 1) Elaborar mensalmente Dr. Rui Fernando
C.;abmeFe relatério de disponibilidades Pouco Frequente Fernandes Loureiro
Financeiro (tesouraria), de execugéo
orcamental e do plano
plurianual de investimento.
a) Arrecadar receitas virtuais e | Movimentos bancarios a) Implementacéo de
eventuais; por movimentos ha mecanismos de controlo
b) Liquidar juros de mora; mais de um més, interno.
c) Efectuar o pagamento de relativamente a b) Elaboracéo e verificagdo
todas as despesas depois de receitas transferidas, e periédica dos riscos
devidamente autorizadas; trés meses, quando identificados através de
d) Manter a sua guarda os relacionadas com informag6es elaboradas no
fundos, valores e documentos | cheques em transito. servico e pedidas por
pertencentes ao municipio; superior hierarquico, em
e) Manter actualizada e em dia regime de rotatividade
a conta corrente com quanto a verificagé@o dessa
instituicdes informacao
de crédito;
f) Entregar diariamente na
Seccéo de Contabilidade o
diario - "
02'03'0].' de tesouraria e, bem assim, os Pouco Frequente Maria DO"Z'".a de Jesus
Tesouraria Almeida

documentos, relacdes de
despesa e receita relativos ao
dia, bem como titulos de
anulacéo e guias de reposi¢éo;
g) Elaborar resumos diéarios de
tesouraria que serdo entregues
na Seccgao de Contabilidade;
h) Manter devidamente
escriturados os documentos
obrigatorios;

e cumprir as disposigoes legais
e regulamentares sobre
contabilidade municipal;

i) Colaborar, nos termos da lei,
na elaboragéo dos balancos

mensais, anuais e de transicdo.
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02.03.02

a) Assuncgéo de
despesas sem prévio
cabimento na
respectiva dotacédo
orcamental;

b) Despesas objecto
de inadequada

a) Informatizacéo integrada
dos procedimentos de
controlo interno e
contabilidade;

b) Maior responsabilizagéo
pelo cumprimento das
normas financeiras;

Semvi ~ classificacéo Pouco Frequente c) Considerar padrdes
e”’"_f‘o de Qestao econdémica; rigorosos de desempenho e
Financeira c)Deficiéncias ao nivel responsabilizagao pelos
da inventariacéo e trabalhadores;
avaliacéo dos bens. d) Segregacéo de funcdes,
evitando que sejam
atribuidas & mesma pessoa
duas ou mais fungdes;
a) Proceder a identificagcdo e ao | Deficiéncias ao nivel Implementagéo de
registo nas fichas do inventario | da inventariacéo e mecanismos de controlo
do patrimoénio de todos os bens | avaliagéo dos bens. interno, designadamente,
do municipio e, bem assim, a quanto ao cumprimento do
sua movimentagao; regulamento em vigor.
b) Valorizar os bens
02.00 patrimoniais segundo 0s
critérios em vigor; .
DEPARTAMENTO c) Fornecer os elementos Fgrrﬁ aRnu(; :Se rLr:)?::gi?o
ADMINISTRATIVO necessarios a contabilidade
E FINANCEIRO segundo procedimentos
aprovados;
d) Verificar a boa ordem,
estado de conservacéo e
localizagéo
02.93.}03_ dos bens patrimoniais; Pouco Frequente
Patriménio e) Promover as inscrigdes nas

matrizes prediais e nas
conservatérias de registo
predial de todos os bens
imobiliarios

do municipio e o seu registo;
f) Promover a legalizacéo e
registo das viaturas municipais
em colaboragdo com o servigo
de maquinas e viaturas;

g) Organizar a carteira de
seguros e manter a sua
actualizagéo e controlo;

h) Executar os procedimentos
de controlo interno que forem
estabelecidos;
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i) Recolher e elaborar as
informag6es necessérias as
suas actividades e apresentar
os indicadores periddicos de
gestdo que forem
estabelecidos para integrarem
o sistema de controlo
municipal;

j) Executar os procedimentos
que forem aprovados para a
aquisi¢do dos bens e servigos
necessarios, nomeadamente,
nas fases de prospecgéo,
consultas de mercado, analises
dos fornecedores, anélises das
propostas e condicdes de
fornecimento, adjudicagoes,
recepgdo e verificagéo das
prestagdes;

k) Velar para que os suportes
de informagéo a adquirir e a

02 fornecer aos servigos
correspondam aos modelos .
DEPARTAMENTO P02t._03.,03_ aprovados pelo presidente da Pouco Frequente Fg:a:#(;g:g?}':gﬁo
ADMINISTRATIVO atrimonio Camara ou seu delegado;
E FINANCEIRO 1) Controlar a entrega dos bens

adquiridos aos servicos
utilizadores ou ao armazém
geral e fornecer a contabilidade
das informacdes necessarias
para registo;

m) Promover a definicdo dos
bens em stock, movimentar e ULl COLSCTHO (JUC
manter o respectivo ficheiro em -
colaboragdo com o armazém
geral;

n) Controlar as requisi¢des e a
sua satisfacdo ao armazém
geral;

0) Manter registos actualizados
sobre fornecedores, produtos,
precos e outros elementos
relevantes, que permitam
consulta rapida em operacdes
de previséo de aquisi¢des;

p) Executar os procedimentos
aprovados de controlo interno.
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a) Planeamento
deficiente dos
procedimentos,
obstando a que sejam
assegurados prazos
razoaveis;

b) Inexisténcia de
cabimentacg&o prévia
da despesa.

c) Inexisténcia ou
existéncia deficiente

a) Aprovagéo de
instrugdes/procedimentos
escritos que regulem os
procedimentos de
planeamento, com todas as
fases do concurso e seus
possiveis incidentes;

b) Disponibilizacéo, através
das novas tecnologias de
informagao, de toda a
informacao de caracter

02 02.04 de um sistema de administrativo, nos termos
controlo interno, do estabelecido na Lei de Dr & Maria Isabel
; destinado a verificar e Acesso aos Documentos r.= Maria Isabe
EE&?&;#ME#&% CS ervico d~e a certificar os gaPe requents Administrativos; Figueiredo da Silva
ontratat;ao " . ~ X ~
Lo procedimentos pré- e) Néo designacgéo dos
E FINANCEIRO Publica contratuais; mesmos elementos, de
d) Admissé&o nos forma reiterada, para os
procedimentos de juris;
entidades com f) Implementagéo de um
impedimentos; sistema de controlo interno
e) Néo audicédo dos que garanta:
concorrentes sobre o
relatorio

preliminar/decisdo de
adjudicacgéo.

* Requisitos do Sistema de Controlo Interno:
a) Que a entidade que autorizou a abertura do procedimento dispde de competéncia para o efeito;
b) Que o procedimento escolhido se encontra em conformidade com os preceitos legais;
c) Que no caso em que se adopte o ajuste directo com base em critérios materiais 0s mesmos séo rigorosamente justificados baseando-se em dados objectivos e dewdamente documentados;
d) Que caso o procedimento esteja sujeito a publicagdo de antincio, este é publicado nos termos da lei e com as mengdes indispensaveis constantes dos modelos aplicaveis;
e) Que o contelido do programa de procedimento ou do convite a apresentacéo de propostas estd em consonancia com os preceitos legais;
f) Que as especificagdes técnicas fixadas no caderno de encargos se adequam a natureza das prestacdes objecto do contrato a celebrar;
9) Que os requisitos fixados ndo determinam o afastamento de grande parte dos potenciais concorrentes, mediante a imposicéo de condi¢des inusuais ou demasiado exigentes e/ou restritivas
h) Que as clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos séo claras, completas e ndo discriminatérias;
i) Que ¢é garantida a prestacdo atempada dos esclarecimentos, tidos por pertinentes, aos potenciais concorrentes que os solicitem, assegurando-se que tais respostas sdo amplamente divulgadas e partilhadas por todos os interessados;
j) Que o modelo de avaliagdo das propostas tem um caracter objectivo e baseiam-se em dados quantificaveis e comparaveis;
k) Que os critérios de adjudicacéo, factores e subfactores de avaliagdo das propostas vém enunciados de uma forma clara e suficientemente pormenorizada no respectivo programa do procedimento ou do convite;
1) Que a escolha dos critérios, factores e subfactores de avaliagéo das propostas, assim como a sua ponderacéo relativa, adequam-se a natureza e aos objectivos especificos de cada aquisicdo em concreto;
m)  Que os referidos critérios e 0 modelo de avaliagéo séo definidos no caderno de encargos e portanto delimitados antes de conhecidos os concorrentes;
n) Que as propostas foram apresentadas dentro do prazo fixado;
0) Que nao se verificam situagdes de impedimento na composigédo do “juris de procedimento”;
p) Que os concorrentes ndo estdo impedidos de participar nos procedimentos;
q) Que o preco das propostas é avaliado por referéncia a parametros objectivos, os quais permitem aferir da respectiva razoabilidade;
r) Que os concorrentes foram devidamente ouvidos sobre o relatério preliminar e a deciséo de adjudicacéo;
s) Que os concorrentes preteridos foram notificados nos termos legais sobre a decisdo de adjudicacgéo.
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f)Fundamentagéo g) Implementacgéo da
insuficiente ou segregacao de funcdes;
incorrecta para a h) Implementagédo de um
“natureza imprevista” sistema de controlo interno
dos trabalhos; que garanta: 2
g)Fundamentagéo h) No caso das aquisi¢Oes
insuficiente ou de servigos, e caso existam
incorrecta para a “servicos a mais”: ®
circunstancia desses i) Implementacéo de
trabalhos nédo procedimentos de andlise da
poderem ser técnica informagao recolhida para
ou economicamente identificar eventuais lacunas
02.00 02.04 separaveis do objecto ou vulnerabilidades;

do cantratgisem Dr.2 Maria Isabel

DEPARTAMENTO Servico de inconveniente grave Pouco Frequente Figueiredo da Silva

ADMINISTRATIVO €0 06 para o dono da obra 9

E FINANCEIRO Contratacao ou, embora
Pdblica separaveis, sejam

estritamente
necessarios a
concluséo da obra;

h) Existéncia de
situacdes de conluio
entre os concorrentes
e de eventual
corrupcéo dos
funcionérios;

2Requisitos do Sistema de Controlo Interno:
a) Que as clausulas contratuais séo legais;
b) Que existe uma correspondéncia entre as clausulas contratuais e o estabelecido nas pegas do respectivo concurso;
¢) Que o seu clausulado é claro e rigoroso, néo existindo erros, ambiguidades, lacunas ou omissdes que possam implicar, designadamente, o agravamento dos custos contratuais ou o adiamento dos prazos de execugao;
d) Que prevejam e regulem com rigor as situacdes de eventual falta de licengas ou autorizagdes fundamentais para a execugédo do contrato;
e) Que prevejam e regulem com o devido rigor o eventual suprimento de erros e omissdes;
Que no caso da aquisicéo de bens, o prazo estabelecido para a vigéncia do contrato (incluindo as suas eventuais prorrogagdes) nédo excede os 3 anos, salvo nas situagdes legalmente previstas.
a) Verificagdo da condi¢ao dos servicos a mais ser justificada pela ocorréncia de uma “circunstancia imprevista”;
b) Que esses “servicos a mais” ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis do objecto do contrato sem inconvenientes graves para a entidade adjudicante, ou ainda que sejam separdveis séo necessarios a concluséo do objecto contratual;
c) Exigéncia de comprovacéo da circunstancia, juntando a respectiva documentagao.
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02.05 Organizar o servigo de
. atendimento ao publico e P .
promover respostas rapidas as Dr. Luis Figueiredo Martins
Balcéo unico solicitagdes dos interessados;
02
DEPARTAMENTO 02.06 Assegurar os servicos de
ADMINISTRATIVO ) aferigdo em todos os Raul Anténio Bandeira
E FINANCEIRO . instrumentos de pesos e Gouveia
Metrologia medidas.
e - (. | a) Elaborag&o de mapas
U COLSCL tuc Uic com identificacdo das fases
02.07 Registo, autuago e inscricio | Controlo de prazos e gg c[i)sr%céels:oi,sﬁaraézgs €
de processos de execucgdo fundamentacéo das Pouco Frequente (fund am’ entgagég)' Dr. Luis Figueiredo Martins
Execugbes Fiscais fiscal. decisges. b) Submisséo periédica do
mapa para apreciagéo do
superior hierarquico.
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Frequéncia do Risco
- Muito Frequente

Servigo de Obras
Municipais

dos contratos, normas e
regulamentos referentes as
obras por empreitada,
elaborando os respectivos

separaveis do objecto
do contrato sem
inconveniente grave
para o dono da obra

ou vulnerabilidades;

e) Implementagéo da
segregacéo de fungoes;

f) Nas empreitadas, no caso

autos de medigdo, revisdes de | ou, embora da existéncia de “trabalhos a
! ) AR . i 7

precos e autos de consignagdo | separaveis, sejam mais”:

e recepgao; estritamente g)Implementacéo de

f) Proceder a aquisigao, através
da forma legal e de controlo
dos fornecimentos necessarios
ao decurso normal dos varios
servigos; *

necessarios a
conclusdo da obra;

c) Existéncia de
situagdes de conluio
entre os concorrentes
e de eventual

normas internas que
garantam a boa e atempada
execugdo dos

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

. A Subunidade . L - Riscos . Identifica¢é@o dos
Unidade Orgéanica A Missao Principais Actividades o - Frequente Medidas Propostas §ao d
Orgéanica Identificados Responsaveis
- Pouco Frequente
- Inexistente
03.01
. . chrrolar @ fscalizara. Vereadora - Eng.* Maria
GabljnetoebTecnlco execucdo das obras de E||s|it;itr? ZA:smnS
€ - _ra_s administragao directa;* a
Municipais b) Promover e conservar a
sinalizag&o dos arruamentos, a)Fundamentag&o a) Implementacéo da
estradas e caminhos insuficiente ou segregacéo de fungdes;
municipais; incorrecta para a b) Implementacéo de um
c) Promover a elaborag&o de “natureza imprevista” sistema de cc%ntrolo interno
programas de concurso e de dos trabalhos; que garanta:
cadernos de encargos de obras | b)Fundamentagéo c) No caso das aquisicdes
a realizar por empreitada; insuficiente ou de servigos, e caso existam
03 d) Proceder a avaliagdo das incorrecta para a “servigos a mais”: ®
propostas apresentadas por circunstancia desses d) Implementacgéo de
DIVISAO DE forma a possibilitar uma trabalhos néo procedimentos de andlise da | Vereador Raul Alberto da
OBRAS 03.02 tomada de decisio; poderem ser técnica !nforr_nlagéo recolhi_da para Conceigéo Duarte
MUNICIPAIS e) Fiscalizar o cumprimento Oou economicamente identificar eventuais lacunas

Eng. Fernando Marques de
Sé& Marinheiro

“ Vereadora - Eng.2 Maria Elisabete Martins Henriques
®Requisitos do Sistema de Controlo Interno:
a) Que as clausulas contratuais séo legais;
b) Que existe uma correspondéncia entre as clausulas contratuais e o estabelecido nas pegas do respectivo concurso;
¢) Que o seu clausulado é claro e rigoroso, néo existindo erros, ambiguidades, lacunas ou omissdes que possam implicar, designadamente, o agravamento dos custos contratuais ou o adiamento dos prazos de execugao;
d) Que prevejam e regulem com rigor as situacdes de eventual falta de licengas ou autorizagdes fundamentais para a execugéo do contrato;
e) Que prevejam e regulem com o devido rigor o eventual suprimento de erros e omissdes;
p Que no caso da aquisi¢ao de bens, o prazo estabelecido para a vigéncia do contrato (incluindo as suas eventuais prorrogagdes) ndo excede os 3 anos, salvo nas situagdes legalmente previstas.
a) Verificagdo da condigao dos servigos a mais ser justificada pela ocorréncia de uma “circunstancia imprevista”;
b) 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 que sejam separaveis sdo necessarios a concluséo do objecto contratual;
c) Exigéncia de comprovagao da circunstancia, juntando a respectiva documentagéo.
7 a) Verificagao da circunstancia de que tais trabalhos respeitam a “obras novas” e foram observados os pressupostos legalmente previstos para a sua existéncia, designadamente a “natureza imprevista”;
b) 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 concluséo da obra;
c) Exigéncia de comprovacéao da circunstancia, juntando a respectiva documentagao;



03

DIVISAO DE
OBRAS
MUNICIPAIS

03.02

Servico de Obras
Municipais

Municipio de Sever do Vouga
Camara Municipal

g) Apoiar 0s outros servigos
municipais com os meios
técnicos de que dispde;

h) Colaborar na elaboragéo dos
instrumentos provisionais,
nomeadamente, do plano anual
e plurianual de investimentos

e na elaboragéo do relatério de
gestao;

i) Promover a recolha de
indicadores periédicos da sua
actividade

para integragéo no sistema de
controlo municipal

de gestao;

j) Colaborar na elaboragédo dos
regulamentos de controlo
interno e implementar a sua
execucao;

k) Recolher os indicadores
necessarios relativos as suas
actividades para integracdo em
contabilidade de custos, da
responsabilidade da Diviséo
Municipal de Administracéo

e Financas.

corrupcéo dos
funcionérios;
d) Inexisténcia de
controlo relativamente
a execugdo do
contrato de aquisicdes
de bens tendo-se em
conta que o prazo de
vigéncia acrescido de
eventuais
prorrogacdes néo
ultrapassa o limite
legal estabelecido;

e) Inexisténcia de
medicéo dos trabalhos
e de vistoria da obra;

mediante:

Vereador Raul Alberto da
Conceigdo Duarte

Eng. Fernando Marques de
Sé& Marinheiro

03.03

Servico de
Maquinas e
Viaturas

a) Centralizar e manter
actualizado o registo de todas
as viaturas municipais, das
maquinas moveis e de outras
de que for responsavel;

b) Fazer a gestéo técnica da
manutencao das viaturas e
maquinas em colaboragdo com
as oficinas;

c) Fazer a gestdo econémica e
administrativa das viaturas

e maquinas, registando nos

Vereadora - Eng.2 Maria
Elisabete Martins
Henriques

8 a) Fiscalizago regular do desempenho do contratante, de acordo com os niveis de quantidade e/ou qualidade estabelecidos nos contratos e documentos anexos.

b) Controlo rigoroso dos custos do contrato, garantindo a sua concordancia com os valores orgamentados;

c) Calendarizagdo sistematica;

d) Envio de adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor/prestador de servigos/empreiteiro, logo que se detectem situagdes irregulares e/ou derrapagem de custos e de prazos contratuais.
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Camara Municipal

respectivos cadastros os
elementos necessarios ao
controlo da sua utilizagéo,
manutencéo, afectagéo,
CONSUMO, Seguros e outros e
propondo superiormente as

03.03 medidas correctivas
necessarias; Vereadora - Eng.2 Maria
Servico de d) Fazer a gest&o dos recursos Elisabete Martins
Maquinas e humanos afectos ao parque de Henriques
Viaturas viaturas e maquinas;

e) Colaborar com os outros
servigos, satisfazendo as
requisicdes de transportes que
Ihe forem apresentadas em
conformidade com regulamento
interno aprovado;
a) Colaborar com o Servigo de
Aprovisionamento na aquisicdo
ou alienagédo de bens;
b) Armazenar os bens que
03 aguardam aplicagéo ou outros
. que tiverem que ficar a sua
DIVISAO DE guarda por decis&o superior,
OBRAS tendo em atencéo a sua
MUNICIPAIS protecgdo contra destruigéo e
roubo, a facilidade de
03.04 movimentagé&o e localizagéo e
: a visualizacédo das respectivas
N nomenclaturas;
Instalagbes c) Fazer a gestio
Municipais administrativa dos stocks de
bens, através Ul CUHENC
- Armazém de operagdes de entrada e
- Serralharia saida, Eentraliz.?t;aoyessas
. : operagdes, verificagdo
- Carpintaria periédica entre o montante
indicado no registo e o
montante real existente,
valorizacao do stock e
informac&o periédica
recapitulativa sobre os saldos
ao nucleo de
aprovisionamento;
d) Fazer a gestéo econémica
dos stocks de bens, de forma
gue seja assegurado o rapido e

Vereadora - Eng.2 Maria
Elisabete Martins
Henriques
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Camara Municipal

e) Verificar as prestacdes dos
fornecedores de bens que ali
sejam entregues, certificando a
sua conformidade com os
contratos celebrados ou
requisi¢des, ou solicitando a
Servigos ou agentes
especializados que o fagam;
f) Organizar e manter
actualizado o inventéario das
existéncias em armazém;

g) Promover a gestéo dos
stocks necessarios ao bom
funcionamento dos servicos;
h) Promover a conservacéo e
recolha dos veiculos e
maquinas, do municipio;

i) Aconselhar a Camara
Municipal no que respeita a
03.04 gestdo dos equipamentos
automdveis e circulantes;

03 Instalacées i) Proceder a gest&o das
. _(; X oficinas municipais e do Vereadora - Eng.2 Maria
DIVISAO DE Municipais pessoal a elas afecto; Elisabete Martins
k) Programar, executar e Henrigues
ML(I?\IBIEIAISAI s - Armazén_1 controlar os trabalhos oficinais a
- Serralharia que sejam requisitados de
- Carpintaria acordo com planos ou
instrucdes que lhe forem
transmitidos;

1) Fazer a gestao econémica
das oficinas de forma a
minimizar os custos, tendo em
ateng&o os recursos humanos,
as matérias-primas, 0s
equipamentos, a energia, 0
tempo e outros factores de
producéo;

m) Fazer a gestao
administrativa das oficinas,
colaborando com a Diviséo
Municipal de Administracao e
Financas na aquisicdo de bens
necessarios quando nao
existam no armazém e
controlar a existéncia fisica das
maquinas, equipamentos,
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03
DIVISAO DE
OBRAS
MUNICIPAIS

03.04
Instalacdes
Municipais

- Armazém
- Serralharia
- Carpintaria

continuado fornecimento

aos servicos utilizadores,
propondo e executando
procedimentos que minimizem
custos;ferramentas, matérias-
primas e outros bens que
estejam afectos as suas
actividades, fazendo os
registos previstos nas normas
de controlo interno;

n) Registar e fornecer os
elementos necessarios ao
célculo de custos da producéo;
0) Recolher indicadores
periédicos de gestdo para
serem integrados

no sistema de controlo de
gestdo municipal.

Vereadora - Eng.2 Maria
Elisabete Martins
Henriques

04

DIVISAO DE
INTERVENGAO
SOCIAL

04.01
Gabinete Técnico
de Intervengao
Social

04.02

Servico de
Educacéo

- Servigo de
Educacéo Pré -
Primério
-Servigco de
Educagéo 1.°
Ciclo

- Servigo de
Educagéo 2.9/3.°
Ciclo

a) Dinamizar e apoiar as
componentes do sistema
educativo ao nivel do municipio
que sejam atribuicdo da
autarquia;

b) Integrar as atribuicdes e
competéncias que na area da
educacédo venham a ser
transferidas para 0 municipio
no processo de
descentralizagao;

c) Assegurar os transportes
escolares;

d) Garantir o alojamento aos
alunos como alternativa ao
transporte escolar;

e) Assegurar a accéo social
escolar;

f) Langar accdes de
alfabetizacéo da populagédo
adulta;

g) Conhecer os casos de
insucesso escolar e a sua
causalidade

para a adopgéo de medidas
que foram julgadas
necessarias;

Dr. Graciela Henriques
Bastos de Figueiredo

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho

9 Vereadora - Eng.2 Maria Elisabete Martins Henriques
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04

04.02 h) Apoiar o Conselho Local de
Educacéo;
Servigo de i) Rg((:quheréndicailgres
= periédicos de gestéo para
Educacéo serem integrados no sistema
. de controlo de gestéo
- Servico de municipal.
Educacéo Pré - Vereador - Dr. Antonio José
Primario Martins Coutinho
-Servigo de
Educagéo 1.°
Ciclo
- Servigo de

Educagéo 2.9/3.°
Ciclo

e do Espectaculo

04.03
~ Servico de Cultura a) Dinamizar actividades ou
DIVISAO DLE eventos com a participagédo dos
INTERVENCAO | _ centro de Artes jovens do concelho;
SOCIAL

b) Estimular o gosto e o habito

- Biblioteca da leitura.
Municipal
a) Programar e apoiar medidas Vereadora - Eng.2 Maria
da prética da educagéo fisica Elisabete Martins
e desporto; Henriques
04.'04 b) Promover e apoiar as
Servico de realizagdes desportivas;
Desporto c) Estimular a constituicdo de
associagdes desportivas;
-Pavilhdo d) Promover a conservacéo e
- Piscina gerir os equipamentos
- Campo desportivos e centro de
Municipal™® estagio;

€) Mobilizar a juventude para a
préatica do desporto.

° Responsavel — Vereador Raul Alberto da Conceigao Duarte
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04

DIVISAO DE
INTERVENGAO
SOCIAL

04.05

Servigo de
Tempos Livres

-Espago Internet
- Recreio e Lazer

Dinamizar os espagos internet
e estimular o uso das novas
tecnologias de informagé&o.

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho

04.06
Servigo de
Juventude

Dinamizar actividades ou
eventos com a participagédo dos
jovens do concelho.

Vereadora - Eng.2 Maria
Elisabete Martins
Henriques

04.07
Servico de Accao
Social Familia e
Saude

a) Dar particular atengédo e
dirigir accdes a grupos
necessitados de servicos
sociais especializados,
designadamente a juventude,
terceira idade,
toxicodependentes, cidadédos
portadores de deficiéncia,
minorias socialmente
desintegradas ou violentadas e
a familia;

b) Estimar necessidades de
habitagé&o social, definir
critérios para sua atribuicéo e
preparar programas de
informacéo para os seus
residentes;

¢) Acompanhar as iniciativas
tendentes a garantir a
igualdade de direitos e de
oportunidades dos cidadaos;
d) Colaborar em programas de
parceria com outras entidades,
nomeadamente, o rendimento
minimo garantido e a luta
contar a pobreza;

e) Detectar caréncias de salde
da populacéo e propor e aplicar
as medidas convenientes, em

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho
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04 04.07 Jovens;
s 5 h) Efectuar parcerias com _ -
DIVISAO DE Servigo de Accéo instituicdes de solidariedade Vereador - Dr. Antonio José
. s ] . P Martins Coutinho
INTERVENCAO Social Familia e social e servios publicos;
Salde i) Recorrer aos fundos de apoio
SOCIAL nacionais e comunitarios;

parceria com 0s servigos da
administracéo do Estado,
nomeadamente, no ambito da
Comisséo Concelhia de Saude
prevista no Decreto-Lei n.°
335/93, de 29 de Setembiro;

f) Colaborar com os servigos de
salde no diagnoéstico da
situagéo sanitaria, bem como
nas respectivas campanhas de
prevencéo e profilaxia, em
colaboragao com o servigo de
sanidade animal;

g) Apoiar o Conselho Local de
Accédo Social e a Comisséo de
Proteccéo de Criangas e

j) Promover a participacéo da
sociedade civil em acgles e
voluntariado;

k) Propor e executar projectos
e programas especiais e
integrados de intervengao
social;

1) Recolher indicadores
periédicos de gestdo para
serem integrados no sistema
de controlo de gestéo
municipal.




05
DIVISAO DE
AMBIENTE E

SERVICOS
URBANOS

05.01

Gabinete Técnico
de Ambiente e
Servigos Urbanos

Municipio de Sever do Vouga

Camara Municipal

Coordenar servigos de
ambiente, saneamento basico,
residuos sélidos urbanos,
cemitério e abastecimento
publico.

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho

05.02

Servigos de
Ambiente

Coordenar servigos de
ambiente.

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho

05.02.01

Servigos de
Ambiente -
Jardins

a) Organizar e manter viveiros
onde se preparem as mudas
para as arborizagbes dos
parques, jardins e pragas
publicas;

b) Promover o combate as
pragas e doengas florestais nos
espagcos verdes sob a sua
administracéo;

c) Promover os servigos de
podagem das arvores e da
relva existentes nos parques,
jardins e pragas publicas, bem
como o servigo de limpeza
respectiva;

d) Zelar pela conservacéo dos
equipamentos a seu cargo e
controlar a sua utilizagéo;

e) Zelar pelo funcionamento,
manutencéo e conservagédo
dos jardins e espagos verdes
municipais;

f) Executar as tarefas que
forem determinadas.

|

| Y

onsell

Vereadora - Eng.2 Maria
Elisabete Martins
Henriques




Municipio de Sever do Vouga
Camara Municipal

a) Promover e executar os
servigos de limpeza publica;
b) Distribuir e controlar os
veiculos utilizados na via
publica;

e) Promover a colaboragéo dos
utentes na limpeza e
conservagdo das valas e
escoadouros das aguas
pluviais;

f) Aplicar os dispositivos das
leis e posturas municipais no
que se refere a limpeza

publica;
05 05.02.02 h) i)_ Promf)ver e gglgborar nas
desinfecgdes periddicas dos Vereador - 1. Anténio Jose
DIVISAO DE B esgotos e demais locais onde - Dr. Ant
AMBIENTE E SerV'9°5 de as mesmas se revelem Martins Coutinho
SERVICOS _Ambiente - necessarias;
URBANOS Higiene Publica j) Garantir a limpeza e

vigilancia das sentinas
municipais e a limpeza de
fossas;

1) Limpeza dos recintos de
exposi¢des, certames, eventos
culturais, civicos, desportivos e
outros, quando essa limpeza
ndo seja da responsabilidade
dos respectivos organizadores; i i
k) Dar apoio a outros servigos k‘ M conse H ﬂ O Jque \| ne damos
que directa ou indirectamente 1

contribuam para a limpeza e
higiene publicas.




05

DIVISAO DE
AMBIENTE E
SERVICOS
URBANOS

05.03

Servigo de
Saneamento
Basico

Municipio de Sever do Vouga

Camara Municipal

a) A execucao, reparacéo,
remodelagdo e manutencéo
das redes

municipais de colectores de
esgotos de aguas residuais,
doméstica e pluviais;

b) O tratamento de aguas
residuais e a verificacéo
sistematica

da sua qualidade, introduzindo
com oportunidade as
correcgdes necessarias e
cumprindo a legislagcdo em
vigor;

c) Outras tarefas que forem
determinadas.

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho

05.04

Servigo de
Residuos Sélidos
Urbanos

a) Recolha, transporte e
deposicéo de residuos sélidos,
incluindo lixo grosso, ramagens
e entulhos.

b) Fixar os itinerarios para a
recolha e transporte de
residuos solidos, varredura e
lavagem das ruas, praca e
logradouros publicos;

¢) Promover a distribuicdo e
colocagéo, nas vias publicas,
de contentores e outros
recipientes destinados a
recolha de residuos sélidos;

d) Fiscalizar e proceder a
lavagem, manutencéo e
substituicdo de contentores e
outros recipientes destinados a
recolha de residuos solidos;

e) Executar as medidas
resultantes dos estudos e
pesquisas sobre tratamento e
aproveitamento das lixeiras e
aterros sanitarios;

|

| Y

onsell

Vereador - Dr. Anténio José
Martins Coutinho
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a) Administrar os cemitérios
sob jurisdigdo municipal;

b) Promover inumacdes e
exumagcoes;

c) Promover a
limpeza/arborizagéo e
manutencéo da salubridade
publica nas dependéncias dos
cemitérios;

d) Cumprir e fazer cumprir as
disposicoes legais referentes
aos cemitérios;

e) Promover o alinhamento e
numeragao das sepulturas e
designar os lugares onde
podem ser abertas novas
covas;

05 f) Manter actualizados os
05.05 registos relativos a inumagéo,

X exumagcao, trasladacéo e .
DIVISAO DE _ perpetuidade de sepulturas; Vereaﬂorf— DréAn:.ér;]lo José
AMBIENTE E Ser"'?? ‘?'e g) Organizar os processos de artins toutinho

SERVICOS Cemitério aquisigdo de terrenos para
URBANOS sepulturas perpétuas e jazigos,

mantendo actualizado o
respectivo consumo;

h) Manter e conservar o
material de limpeza e controlar
0 respectivo registo;

i) Abrir e fechar as portas dos
cemitérios nos horarios
regulamentares;

j) Propor a colaboragédo na
execucdo de medidas
tendentes ao aumento da
capacidade e reorganizagéo do
espacgo nos cemitérios;

k) Colaborar em medidas de
apoio as juntas de freguesia
em matéria de cemitérios
paroquiais.
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05

a) Colaborar com a Seccéo de
Taxas e Licencas na
manutengao

e actualizag&o do cadastro de
consumidores de agua;

b) Colaborar nas vistorias as

ADMINISTRACAO
DO TERRITORIO

de Planeamento,
Urbanismo e
Edificacéo

gerais e especiais;

b) Apreciar e informar os
estudos de loteamentos
urbanos e pedidos de
viabilidade, sua conformidade
com os planos e estudos
urbanisticos existentes e com
as leis e regulamentos em
vigor;

c¢) Actualizar ou aceitar os
valores de orgamentos e
consequente fixacédo do valor
de caugdo para garantia de

sistematica 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

05.06 redes privadas de
DIVISAO DE zbastecimento Vereador - Dr. Antér;]io José
. e agua; Martins Coutinho
AMBIENTE E Servn;_o de c¢) Proceder a distribuicéo de
SERVICOS Abastecimento agua ao domicilio;
URBANOS Publico d) Garantir o controlo periédico
e a qualidade das &guas de
consumo e das piscinas
publicas, cumprindo a
legislacéo;
e) Executar as tarefas que
forem determinadas.
a) Apreciar e informar projectos | - Acumulagéo de - Criagdo de mecanismos de
respeitantes a viabilidade fungdes privadas por controlo acrescido do
e licenciamentos de obras parte dos técnicos e exercicio de funcdes
particulares, tendo em conta, dirigentes privadas, por parte dos
nomeadamente, o seu intervenientes nos técnicos e dirigentes
enquadramento nos planos e procedimentos de intervenientes nos
estudos urbanisticos autorizacéo e procedimentos de
existentes, sua uniformidade licenciamento de autorizacéo e licenciamento
com as leis e regulamentos em | operagdes de operacdes urbanisticas;
vigor, zonas de protec¢do urbanisticas; - Implementagédo de medidas
06.01 legalmente fixadas e niveis - Falta de de organizagéo do trabalho, )
06 técnicos e estéticos e prestar imparcialidade nas unidades organicas, de Verg?doiraa t- E’ag:_ Maria
5 Gabinete Técnico informacé&o final para deciséo, potenciada pela - IS S ( forma a assegurar a Isae?lr?qu:s ins
DIVISAO DE com indicacéo das condi¢des intervencao Pouco Frequente rotatividade e variabilidade,

por parte dos técnicos, no
exercicio das suas fungdes;

Dr. Helder Alexandre Vaz
Barata Pereira
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06

DIVISAO DE_
ADMINISTRACAO
DO TERRITORIO

06.01

Gabinete Técnico
de Planeamento,
Urbanismo e
Edificacéo

Execucéo de infra-estruturas,
fixagéo dos prazos de inicio e
concluséo das obras de infra-
estruturas e prestar informagéo
final, para deciséo com vista a
concessao ou negagao

da licenca de loteamento;

d) Orientar a implementagé&o de
construcdes particulares e fixar
o alinhamento e cotas de nivel,
de acordo com os planos
aprovados ou, na falta destes,
de acordo com os critérios
superiormente determinados;
e) Emitir os pareceres sobre
cadastro, quando os projectos
se situem em zonas sem
urbanizacgéo definida;

f) Promover a obtengéo dos
pareceres a que 0S processos
teréo que ser submetidos
quando for necessaria ou
imposta a sua apreciagdo por
entidades estranhas a Camara,;
g) Preparar o expediente e
submeter a despacho dos
membros do executivo os
assuntos da sua competéncia;
h) Informar exposi¢ées sobre
obras particulares e
loteamentos urbanos, bem
como sobre revalidagéo de
processos, cuja licenga ou
deliberacéo hajam caducado;

i) Intervir em vistorias,
designadamente nas
destinadas a concesséo de
licengas de utilizagao;

j) Emitir pareceres relacionados
com a certificagéo de factos,
certidées ou outros;

k) Proceder a estudos e
célculos para determinagdo das
taxas de urbanizagéo pela
realizacéo de infra-estruturas

poderd propiciar o
favorecimento ou
desfavorecimento.

Pouco Frequente

Vereadora - Eng.2 Maria
Elisabete Martins
Henriques

Dr. Helder Alexandre Vaz
Barata Pereira
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urbanisticas dentro dos limites
legais;

1) Planear e controlar a
execucao da politica municipal
de desenvolvimento e
ordenamento do territério
definida pelos 6rgéos
autarquicos e instrumentos de
gestdo territorial;

m) Garantir o cumprimento do
regime juridico do urbanismo
e da edificacéo;

n) Velar pela preservacéo e a
defesa do ambiente;

0) Colaborar com o servigo de
fiscalizagdo municipal,
fornecendo-lhe as informagotes

06.01 A . Vereadora - Eng.2 Maria
06 € 0 apoio técnico necessarios Elisabete Marins
. o as actividades, através de Henrigues
DIVISAO DE Gabinete Técnico procedimentos aprovados; Pouco Frequente a
~ de Planeamento, p) Colaborar na elaborag&o dos q

ADMINISTRACAO ; ! o
DO TERRITORIO Urbanismo e instrumentos previsionais de Dr. Helder Alexandre Vaz

Edificac&o gestdo, nomeadamente, do Barata Pereira

plano plurianual de
investimentos e de actividades
e na elaboragéo do relatério de
gestao;

g) Promover a recolha de
indicadores periédicos da sua
actividade para integragéo no
sistema de controlo de gestdo
municipal;

r) Colaborar na elaboracéo dos |
regulamentos de controlo
interno e implementar a sua
execucao;

s) Informar os pedidos de
prorrogacéo de obras
particulares e de execugéo de
loteamentos urbanos.




Municipio de Sever do Vouga
Camara Municipal

a) Promover o desenvolvimento
das actividades de
planeamento, tendo como
instrumentos de actuacgéo o
Plano Director Municipal, os
planos de urbanizagdo e de
pormenor e os projectos de
intervencéo no espaco publico
e urbano;

b) Promover a elaboracéo,
centralizacéo e articulagéo dos
instrumentos de planeamento
urbanistico;

c¢) Gerir os planos municipais
de ordenamento do territério,
estudando e propondo a sua
eventual actualizacgéo;

d) Gerir a concepgéo das infra-
estruturas urbanas, em

06 articulagéo com outras ) . .
06.02 entidades que as tutelam, com Vereaﬁgﬁinzri:ﬁﬂmg Jose
DIVISAO DE vista ao seu correcto
X Servigo de dimensionamento, e emitir . )
ADMINISTRACAO Planeamento pareceres no seu ambito; Arg. Aé]ﬁir;gngsg"C;melda
DO TERRITORIO e) Incentivar e coordenar o

desenvolvimento do territorio,
de forma equilibrada e em
conformidade com as
capacidades definidas para os
solos nos planos municipais de
ordenamento; | IR |
f) Acompanhar as iniciativas, Ul COHSC LG (JUC 111G
estudos e planos da '
administracéo central e
regional, bem como de outros
municipios que tenham
incidéncia no desenvolvimento
municipal;

g) Apreciar e informar os
pedidos de informacéo prévia,
projectos de edificacdes
sujeitas a licenciamento, bem
como estudos urbanisticos ou
projectos de loteamento;
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h) Organizar, actualizar
permanentemente e gerir o
sistema e informagéo
geogréafica municipal;

i) Estabelecer, manter e
explorar uma base de dados de
planeamento estratégico,
urbanistico e de
desenvolvimento municipal;

j) Gerir as aplicacGes inerentes
ao sistema de informagéo
geogréfica;

k) Promover a actualizagdo da
cartografia de base, partindo
dos projectos e loteamentos

06 06.02 aprovados, acompanhando a Vereador - Dr. Anténio José
. sua concretizag&o; Martins Coutinho
DIVISAO DE icod l) Organizar, estruturar e
ADMINISTRACAO PISerVI(;o e sistematizar a informagao de Arg. Ant6nio José Almeida
DO TERRITORIO aneamento carécter especial, regulamentar Guedes e Silva

e de atributo;

m) Actualizar a informagéo
especial, regulamentar e de
atributo;

n) Rentabilizar os processos de
anélise de informagéo de
caracter especial, regulamentar
e de atributo; Sk ‘1 11 ‘
o) Difundir interna e externaa |11 il [0 Cllle e 0
informagéo de caracter 8

especial, regulamentar e de
atributo;

p) Simular os efeitos das
transformacdes de natureza
especial.
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06 06.03 controlo de utilizacéo dos Vereador - Dr. Anténio José
5 materiais necessarios a Martins Coutinho
DIVISAO DE Servigo de execucdo das tarefas a
ADMINISTRAGAO Topografia e desenvolver; Arg. Antonio José Almeida
DO TERRITORIO Desenho e) Assegurar a manutengao do Guedes e Silva

a) Executar todas as tarefas
nas areas de topografia e
desenho solicitadas pelas
diversas unidades organicas da
Divisdo, ou dos restantes
servigos da autarquia;

b) Recolher, organizar e
analisar os elementos
necessarios a elaboragdo dos
processos, nomeadamente
actualizagéo cartogréafica,
medigdo de areas, etc.;

c) Classificar, arquivar e
manter em bom estado de
utilizac&o e conservacéo as
pegas existentes;

d) Proceder a requisicéo e

material existente no sector,
bem como de todo o material
adstrito aos demais servicos
da estrutura;

f) Assegurar o servico de
reprografia de todas as
divisdes, bem como a
manutencéo do respectivo
material;

g) Proceder a reprodugéo,
dobragem, corte e
encadernagéo das pegas
elaboradas;

h) Fornecer as plantas
topogréficas solicitadas pelos
municipes e pelos servicos do
municipio.
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a)Proceder ao levantamento e
registo do patriménio imobiliario
06.04 municipal, promovendo a sua
06 actualizagéo; Vereador - Dr. Anténio José
DIVISAO DE_ Servigo de iformagio geonaferenciada, Merins Coutnho
ADMINISTRA,QAO Inforlrlggao designadamente, através do Arg. Anténio José Almeida
DO TERRITORIO Geografica e levantamento da localizag&o de Guedes e Silva
Cadastro sinais de transito, contentores
do lixo e outros bens moéveis da
autarquia.

LTm conselho que lhe damos
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V — CONTROLO E MONITORIZAGAO DO PLANO

Ap6s a implementagdo do Plano, a Camara Municipal deve proceder a um rigoroso
controlo de validagéo, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do Plano
e a aplicacdo das mesmas. Assim, devem ser criados métodos e definidos procedimentos
pelos responsaveis, que contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das
actividades de forma adequada e eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos activos, a
prevencdo e deteccdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exactiddo dos
registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objectivos
definidos.

A nocéo de controlo e monitorizagdo do Plano remete para a definicdo lata de auditoria.
A palavra auditor tem a sua origem no latim “auditirus — Aquele que tem a virtude de ouvir e
rever as contas.” A auditoria gravita sobre a nogao de exame e analise que conduz a emissao
de uma opinido, mormente em parecer ou relatério. E uma funcdo de avaliagdo exercida
independentemente, para avaliar e examinar a actividade da organizacdo e a prossecuc¢éo do
Plano, numa 6ptica de prestacdo de um servigo a prépria organizacao.

Numa fase de implementag&o inicial do Plano, a Camara Municipal deve ter como
objectivo de monitorizacdo periddica a emissdo de um relatério anual onde é feita a
auditoria/avaliacdo interna do Plano.

Estas tarefas deveriam ser prosseguidas por um servico proprio de Auditoria Interna.
Contudo, atendendo ao numero reduzido de trabalhadores na autarquia, sugere-se que tais
actividades possam ser levadas a cabo ao nivel intermunicipal, nomeadamente através das
Comunidades Intermunicipais, numa légica de aproveitamento de recursos.

Para dotar o relatério final de informacdo rigorosa e fidedigna, os executores do
relatério dispdem de enumeras técnicas de trabalho, entre as quais se destacam:

- Andlise da informacao solicitada a entidade;

- Andlise da informacao propria;

- Cruzamento de informacdes anteriores;

- Entrevistas;

- Simulagéo;

- Amostra.

Sempre com a preocupacao de avaliar, a data, a implementagcéo do Plano, os auditores
internos devem elaborar um relatério completo, objectivo, claro, conciso e oportuno. A
conclusé@o sobre o resultado da auditoria/avaliacdo ao Plano deve conter uma opiniéo global.

Para tanto, deverdo estar expressa no relatério as “descobertas”, deficiéncias e
recomendagfes relativas as situagBes encontradas durante a auditoria. No relatorio,
equiparam-se em importancia as ndo conformidades com o Plano e as recomendacdes

necessarias as alteragdes das ndo conformidades diagnosticadas.
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O processo de monitorizagdo tem necessariamente uma natureza dindmica, sendo que
os relatérios anuais devem sempre incidir sobre a Ultima das realidades e nao se focarem, ad

eternum, no ponto de partida em que comecou a ser implementado o Plano.



