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A acrescer as normas legais aplicaveis a que no ambito do principio da legalidade a Administragdo
Autarquica tem de dar cumprimento, as relages que se estabelecem entre os membros dos 6rgéos, os
funcionarios e demais colaboradores do Municipio e no seu contacto com as populagdes assentam,
designadamente, num conjunto de principios e valores cujo conteudo consta ja, entre outros, da Carta
Etica da Administragdo Publica, ou seja:

e (ntegridade;

e Comportamento profissional;

e Actuagdo ética nas acgdes;

* Responsabilidade social;

« Prevaléncia do interesse puablico;

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

« Promogéo, em tempo Util e oportuno, do debate necessario a tomada de decises;

« Realizag&o do interesse publico e da sociedade;

« Respeito total pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagbes internas e
disposigdes regulamentares;

* Manutengao de completa isengao, objectividade, neutralidade e imparcialidade;

« Transparéncia, clareza, proporcionalidade na tomada de decisdes e na difusdo da
informagé&o;

« Acgdo simples, atenciosa e rapida na prestagédo de quaisquer esclarecimentos;

s Solidariedade e colaboragao intra-institucional;

* Publicitagdo das deliberagdes municipais e das decisdes dos membros dos 6rgaos;

» |gualdade no tratamento, ndo discriminagdo a nenhum titulo;

¢ Declaragdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade
com que exercem as suas fungdes.
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VEREADORES
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DEPARTAMENTOS MUNICIPAIS
- Administragiao Geral, Finangas e Patrimonio — D.A.G.F.P.
* Dra?® GGraga Robbins — Responsavel
- Obras e Servigos Operativos — D.0.5.0.
e Eng” Leopoldo Santos — Responsavel
- Planeamento/Urbanismo — D.P.U.
¢  Eng” Jorge Vierra — Responsavel Planeamento
e Arq? Débora Caires — Responsavel Urbanismo
e LEng’® Isabel Matias — Responsavel Urbanismo

GABINETES DE
APOIO A
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[
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DIVISOES MUNICIPAIS
- Finangas — D.F.
e Dr Jalio Costa — Responsavel
- Obras - D.1.O.
¢ Eng” Carlos dos Santos — Responsavel
- Servigos Operativos — D.1.S.0.
¢ Eng" Pedro Nascimento — Responsavel
= Cultura, Juventude e Desporto
¢ Dr® Ana Saraiva — Responsavel

. SECCOES MUNICIPAIS
- Apoio aos Orgaos Municipais — S.A.O.
¢ Fernando Quelhas — Responsavel
- Recursos Humanos — S.R.H.
¢ Joio Ratael — Responsavel
- Expediente Geral e Reprografia —S.E.G.R.
¢ \largarida Estévao — Responsavel
- Compras e Concursos — S.C.C.
e José Belo — Responsavel
- Contabilidade — S.C.
*  José Melo — Responsivel
- Taxas e Licengas — S.T L.
e Dr. Ricardo Serra — Responsavel
- Administrativa de Apoio 4 Divisio de Educagdo, Acgio
Social e Saude
¢ Admano Mingote — Responsivel
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Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da gestdo de recursos humanos.
- Promover a gestéo do quadro de pessoal e elaborar propostas de alteragdo, de acordo com as directivas
superiores.

Promover as acgdes necessarias a valorizagao profissional dos trabalhadores de acordo com directivas
superiores.

Apoiar e desenvolver acgdes relativas a avaliagdo do desempenho profissional dos trabalhadores,
assegurando a distribuigao de formularios e respectivas instrugbes e colaborar com o conselho de
coordenagao da avaliagao.

Estudar, elaborar e avaliar propostas visando as alteragdes a introduzir no quadro de pessoal de forma a

assegurar uma correcta e eficaz gestdo dos recursos humanos existentes.

O recrutamento ou a déciséo de recrutamento € objecto de decisdo de ¢rgdo ndo colegial —
Utilizagao de elenco subjectivo de critérios de avaliagdo, ndo permitindo que a fundamentagéo das
decisdes finais de avaliagdo sejam facilmente perceptiveis e sindicaveis;

Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos elementos integrantes dos juris;
Interveng&o no procedimento de selecgdo ou no procedimento de avaliagdo do pessoal de elementos
com relagdes de proximidade, relagdes familiares ou de parentesco com os candidatos ou com os
avaliados - [

Auséncia ou deficiente fundamentagao dos actos de selecgao de pessoal;

Auséncia ou deficiente fundamentagao dos resultados das decisdes de avaliagéo

Utilizagao excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de suprir necessidades

permanentes dos servigos;
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-

Utilizag&o da contratagao a termo ou das prestages de servicos como mecanismos para satisfagao

de necessidades permanentes do servigo;

Nao disponibilizagio, aos interessados, de mecanismos de acesso facilitado e célere a informagéo
procedimental relativa aos procedimentos de selecgdo ou de avaliagdo de pessoal, por parte dos
interessados,

Utilizag&o de critérios de recrutamento com uma excessiva margem de discricionariedade ou que,
reportando-se a0 uso de conceitos indeterminados, ndo permitem que o recrutamento do pessoal seja
levado a cabo dentro de principios de equidade

Utilizago de critérios preferenciais pouco objectivos — n&zieris

Néo intervengao no processo de avaliagdo de érgao colegial
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Disponibiliza&éo, ém Io;:al visivel e acess-ive] ao pijblico,ﬁde um orgaﬁograma, dos meios de reacgdo
ou reclamag&o que o requerente tem disponiveis, dos prazos de decisdo e identificagéo da entidade
decisora — Secgdo de Recursos Humanos.

Criagdo de regras gerais de rotatividade dos elementos que compdem os jlris de concurso, de forma
a assegurar que as decisdes ou as propostas de decisdo ndo fiquem, por regra, concentradas nos
mesmos trabalhadores ou dirigentes — Secgao de Recursos Humanos.

Sensibilizar os intervenientes decisores no dmbito do procedimento de recrutamento e selecgdo, de
avaliagdo, ou oufros actos de gestdo de pessoal, para a necessidade de fundamentac8o das suas
decisdes — Servigos Juridicos.

Elaborar orientagbes no sentido da ndo utilizagdo do trabalho extraordinario como forma de suprir as
necessidade permanentes dos servigos — Secgao de Recursos Humanos.

Elaborar orientagdes no sentide da néo utilizagdo da contratag&o a termo resolutivo como meio de
suprir necessidades permanentes dos servigos — Secgdo de Recursos Humanos.

Levantamento anual das reclamagdes, recursos hierarquicos ou acgdes judiciais interpostas, em que
o0 reclamante ou recorrente alega, com sucesso, a auséncia ou a deficiente fundamentagdo das
decisdes da Administragao — Secgao de Recursos Humanos.

Elenco objectivo de critérios de selecgdo de candidatos que permita que a fundamentagdo das

decisdes de contratar seja facilmente perceptivel e sindicavel — Servigos Juridicos.
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Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagdo, de toda a informagdo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:
DAGFP.

C

Proceder as équisit;c':és d'e>bens e servigos necessarios, em conformidade com ordens superiores e as
disposices legais e regulamentares aplicaveis, incluindo a abertura de concursos, inclusive de
empreitadas, organizagéo dos respectivos processos e execugdo de todo o expediente decorrente dos
mesmos até ao seu arquivo;

Promover a celebragdo dos contratos de bens, servigos e de empreitadas, em conformidade com as
disposigdes legais e regulamentares aplicaveis;

Coordenar e orientar as tarefas inerentes a secgao.
PLANEAMENTO DA CONTRATACAO

e

Inexisténcia, ou existéncia deficiente, de um sistema estruturado de avaliagéo das necessidades
Planeamento deficiente — inexisténcia de instrugdes escritas que regulem os procedimentos de
planeamento — dos procedimentos, obstando a que sejam assegurados prazos razoaveis

Indefini¢éo das responsabilidades de cada um dos intervenientes no processo, nas diversas fases —

Inexisténcia ou existéncia deficiente de estudos adequados para efeitos de elaborago dos projectos
Inexisténcia de cabimentagao prévia da despesa

PROCEDIMENTOS PRE-CONTRATUAIS
Selecgao e confratagdo dos especialistas externos por ajuste directo — 10zt 2

Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema de controlo interno, destinado a verificar e a
certificar os procedimentos pré-contratuais — = oo Frecuenis;

Fundamentagdo insuficiente do recurso ao ajuste directo, quando baseado em critérios materiais —

Nao fixagao, no caderno de encargos, das especificagbes técnicas, tendo em conta a natureza das
prestagdes objecto do contrato a celebrar
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Incompletude das clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos, com especificagao
nomeadamente, de marcas ou denominagdes comerciais —
Caracter subjectivo dos critérios de avaliagdo das propostas, com insergdo de dados ndo
quantificaveis, nem comparaveis -
Enunciagao deficiente e insuficiente dos critérios de adjudicagdo e dos factores e eventuais sub
factores de avaliagao das propostas, quando exigiveis —
Controlo deficiente dos prazos —
Admissdo nos procedimentos de entidades com impedimentos — =

Nao audigao dos concorrentes sobre o relatorio preliminar/decisao de adjudicagdo - = = ="

CELEBRAGAO E EXECUGAO DO CONTRATO
Participagdo dos mesmos intervenientes na negociagao e redacgao dos contratos

Inexisténcia de declaragdo, nos casos em que a negociagdo/redacgao dos contratos € confiada a
gabinetes externos especializados, em que estes comprovem que ndo tém quaisquer relagdes
profissionais com as entidades adjudicatarias ou empresas do mesmo consorcio ou grupo econdmico
Inexisténcia de comprovagdo de que a responsabilidade profissional esta devidamente coberta por
sequro profissional, nos casos em que a negociagao/redacgdo dos confratos é confiada a gabinetes
externos especializados - -

Inexisténeia de correspondéncia entre as clauculas contratuais e as estahelecidas nas pecas dn
respectivo concurso — == iis

Existéncia de ambiguidades, lacunas e omissdes no clausulado — .= i= 0

Nao verificagdo ou verificagdo deficiente das clausulas contratuais que prevejam ou regulem os
suprimentos dos erros e omissdes

_. Fundamentagdo insuficiente ou incorrecta para a “natureza imprevista® dos ftrabalhos -

Fundamentag&o insuficiente ou incorrecta para a circunstancia desses trabalhos ndo poderem ser
técnica ou economicamente separaveis do objecto do contrato sem inconveniente grave para o dono

da obra ou, embora separaveis, sejam estritamente necessarios a conclusdo da obra -

Fundamentagao insuficiente ou incorrecta, no caso das aquisiges de servigos, de que 0s “servigos a

mais” resultam de uma “circunstancia imprevista”™
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Fundamentagao insuficiente ou incorrecta, no caso das aquisicdes de servigos, de que 0s “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 sao necessarios a
conclusao do objecto contratual

Inexisténcia de controlo relativamente a execucdo do contrato de aquisigdes de bens tendo-se em
conta que o prazo de vigéncia acrescido de eventuais prorrogagdes ndo ultrapassa o limite legal
estabelecido - -

Nao verificagao da boa e atempada execugao dos contratos por parte dos fornecedores/prestadores -
N&o acompanhamento e avaliagao regulares do desempenho do contratante, de acordo com os niveis
de quantidade ou qualidade estabelecidos no contrato — -«

Inexisténcia de um controlo rigoroso dos custos do contrato tendo por pressuposto os valores
orgamentados - 2
Inexisténcia ou programagao deficiente da calendarizagdo dos trabalhos - - TEUUETIE

Inexisténcia de adverténcias logo que sdo detectadas situagdes irregulares ou derrapagens -

Inexisténcia de inspecgao ou de acto que certifique as quantidades e a qualidade dos bens e servigos,
antes da emissao da ordem de pagamento -
“Z Inexisténcia de medig&o dos trabalhos & de vistoria da obra - -
~ Inspecgéo efou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos bens e servigos adquiridos efectuada

somente por um funcionario - oo Fregienis

OUTROS
Existéncia de conflitos de interesses que ponham em causa a fransparéncia dos procedimentos -

nexisiente

Existéncia de situagdes de conluio entre os concorrentes e de eventual corrupgao dos funcionarios —

Existéncia de favoritismo injustificado -

Néo existéncia de uma avaliagao a posteriori do nivel de qualidade e do prego dos bens e servigos
adquirdos e das empreitadas realizadas aos diversos fornecedoresiprestadores de
servigos/empreitadas —
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Néo existéncia de procedimentos de analise da informagdo recolhida para identificar eventuais

lacunas ou vulnerabilidades —

PLANEAMENTO DA CONTRATAGAO
Implementagao de sistema estruturado de avaliagdo das necessidades: DAGFP; DOSO:;

Aprovagdo de instrugdes/procedimentos escritos que regulem os procedimentos de planeamento,
com todas as fases do concurso e seus possiveis incidentes: DAGFP;

Consagragao de critérios internos que determinem e delimitem a realizagao e dimenséo dos estudos
necessarios: DAGFP;

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagao, de toda a informagdo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:
DAGFP.

PROCEDIMENTOS PRE-CONTRATUAIS
Disponibilizagao, afravés das novas tecnologias de informagao, de toda a informagdo de caracter

administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:

DAGFP;

Implementagao de um sistema de controlo interno que garanta: DAGFP
Que a entidade que autorizou a abertura do procedimento dispde de competéncia para o
efeito — Secgao de Compras e Concursos;

<« Que o procedimento escolhido se encontra em conformidade com os preceitos legais -

DAGFP;
Que no caso em que se adopte o ajuste directo com base em critérios materiais os mesmos
sdo rigorosamente justificados baseando-se em dados objectivos e devidamente
documentados - DAGFP;
Que caso o procedimento esteja sujeito a publicagdo de antncio, este & publicado nos termos
da lei e com as mengdes indispensaveis constantes dos modelos aplicaveis — Secgao de
Compras e Concursos;
Que o contetdo do programa de procedimento ou do convite & apresentagio de propostas

esta em consonancia com os preceitos legais — Secgao de Compras e Concursos;
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Que as especificagdes técnicas fixadas no caderno de encargos de adequam a natureza das
prestagdes objecto do contrato a celebrar — Secgao de Compras e Concursos;

Que os requisitos fixados ndo determinam o afastamento de grande parte dos potenciais
concorrentes, mediante a imposigcdo de condigdes inusuais ou demasiado exigentes efou
restritivas - Secgdo de Compras e Concursos;

Que as clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos sdo claras, completas e ndo
discriminatérias - DOSO;

Que & garantida a prestagdo atempada dos esclarecimentos, tidos por pertinentes, aos
potenciais concorrentes que os solicitem, assegurando-se que tais tespostas sdo
amplamente divulgadas e partilhadas por todos os interessados - Secgdo de Compras e
Concursos;

Que o modelo de avaliagao das propostas tem um caracter objectivo e baseiam-se em dados
quantificaveis e comparaveis - Secgao de Compras e Concursos;

Que a escolha dos critérios, factores e subfactores de avaliagao das propostas, assim como a
sua ponderagdo relativa, adequam-se & natureza e aos objectivos especificos de cada
aquisicao em concreto - Secgdo de Compras e Concursos/DOSO;

Que os referidos critérios e 0 modelo de avaliagao sao definidos no caderno de encargos e
portanto delimitados antes de conhecidos os concomentes - Secgdo de Compras e
Concursos;

Que ndo se verificam situagdes de impedimento na composigao dos “juris de procedimento” -
DAGFP;

Que o prego das propostas & avaliado por referéncia a parametros objectivos, os quais
permitem aferir da respectiva razoabilidade — DAGFP e Secg&o de Compras e Concursos;
Que as clausulas contratuais sao legais - DAGFP e Secgao de Compras e Concursos:

Que no caso da aquisigao de bens, o prazo estabelecido para a vigéncia do contrato (incluido
as suas eventuais prorrogagbes) ndo excede os 3 anos salvo nas situagdes legaimente
previstas — Secgdo de Compras e Concursos.

Pc.do Municipic - 6200-151 Covihd - 7el. 275330600 - Fox 275330638 - info@cm-coviha.pt



CELEBRAGAQ E EXECUGAQ DO CONTRATQ
Implementagdo da segregacgao de fungbes: DAGFP.

implementagao no sistema de controlo interno de normas que prevejam e regulem com o devido rigor

o eventual suprimento de erros e omissdes: DAGFP.

Implementagdo de normas internas que garantam a boa e atempada execugdo dos contratos por

parte dos fornecedores/prestadores de servigos/empreiteiros através de:
Calendarizagao sistematica: Secgao de Compras e Concursos; DOSO.

« Envio de adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor/prestador de servigos/empreiteiro, logo
que se detectem situagbes irregulares efou derrapagem de custos e de prazos contratuais:
Secgao de Compras e Concursos; DOSO.

Definigdo prévia das responsabilidades de cada um dos intervenientes nos processos de aquisigao de

bens e servigos e nas empreitadas: Secgdo de Compras e Concursos; DOSO.
Nas empreitadas, no caso da existéncia de “rabalhos a mais™
« Verificagdo 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” - DOSO.

« Que esses frabalhos ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis do objecto do
confrato sem inconveniente grave para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam

estritamente necessarios a conclusao da obra - DOSO.

ocumentagdc: DOSO.
Actos prévios de inspeccdo e certificacdo da quantidade e da qualidade dos bens e servigos
adquiridos, assim como a medigdo dos trabalhos e a vistoria da obra, relativamente a emissdo da
ordem de pagamento: DOSO.

Exigéncia da presenga de dois funcionarios na inspecgdo efou avaliagdo da quantidade e da
qualidade dos bens e servigos adquiridos: Armazéns DOSO.

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagado, de toda a informagdo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:

DAGFP.
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Segregagao de fungdes: DAGFP:
Obtengéao de declaragdes de interesses privados dos funcionarios: DAGFP;
Identificagdo das necessidades de formagao e implementagao das respectivas acgbes: DAGFP;
Avaliagdo ‘@ posterior” do nivel de qualidade e do preco dos bens e servigos adquiridos e das

empreitadas realizadas aos diversos fornecedores/prestadores de servigos/empreiteiros: DAGFP;
DOSO.

Publicitagao dos documentos com os resultados das analises levadas a efeito: DAGFP;
Implementagdo de procedimentos de analise da informagao recolhida para identificar eventuais
lacunas ou vuinerabilidades: DAGFP; DOSO.

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagao, de toda a informagdo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:
DAGFP.
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Controlar a actividade financeira, designadamente através da verificagao do cabimento de verbas;

Elaborar a prestacdo de contas do exercicio e fornecer os elementos indispensaveis a elaboragéo do
respectivo relatério de gestdo;

Proceder aos registos contabilisticos, respeitando as directivas contabilisticas em vigor;
- Manter em ordem as contas correntes com empreiteiros e fornecedores e ainda os mapas de
actualizag@o de empréstimos;

Efectuar a reconciliagdo bancaria.

CONCESSAQ DE BENEFICIOS PUBLICOS
Inexisténcia de instrumento, geral e abstracto, que estabeleca as regras de atribuicdo de beneficios

publicos (subsidios, subvengdes, bonificagbes, ajudas, incentivos, donativos, etc.)

N&o aplicagao de “sangbes” quando ha incumprimento ou cumprimento defeituoso pelo beneficiario -

Nzo verificagdo, na instrugdo do processo, de que os beneficiarios cumprem as normas legais em
vigor relativas a afribuigdo do beneficio —

Inexisténcia de declaragbes de interesses privados dos funcionarios envolvidos nos processos de
concessdo de beneficios — 2

Existéncia de situagdes de favoritismo injustificado por um determinado beneficiario — =

Inexisténcia de um processo, cronologicamente organizado, que identifique os intervenientes que nele
praticaram actos — - =0 iere

Existéncia de situagbes em que os beneficiarios ndo juntam todos os documentos necessarios a
instrugao do processo — -

Existéncia de impedimentos, com a participagao de eleitos locais e de funcionarios ou de familiares
nos 6rgdos sociais das entidades beneficiarias — =

Nao apresentagao, pelos beneficiarios, dos relatorios das actividades —

Existéncia de situagdes indiciadoras de conluio entre 0s intervenientes no processo —
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GESTAO FINANCEIRA
Realizagdo de trabalhos a mais antes da respectiva despesa ter sido devidamente autorizada -

Pagamento de despesas apos decisdo de recusa do visto —* 3
Pagamento de revisdes de pregos nas empreitadas sem que a respectiva despesas seja autorizada
previamente pela entidade com competéncia para o efeito -

Assungao de despesas sem prévio cabimento na respectiva dotagdo orgamental - =« - equen
Deficiente controlo interno na area do aprovisionamento quanto a execugao dos concursos, gestdo de
stocks, recepgao e armazenagem de bens e produtos —

Deficiente controlo dos compromissos assumidos e das dotagdes orgamentais disponiveis -

Despesas objecto de inadequada classificagdo economica - =
Deficiéncias ao nivel da inventariagao e avaliago dos bens - -
Regularizagéo de existéncias que conduzem a perdas extraordinrias por divergéncias verificadas
entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas — =
. Erros de soma e de transposigao de saldos nos mapas de prestagdo de contas — nexsients

Omissdes na prestagao de contas do movimento de operagdes de tesouraria — [ne ist=ne:

T
T

Nao inscrigdo de receitas provenientes de juros das instituicées de crédito - v 2=

CONCESSAQ DE BENEFICIOS PUBLICOS
Aprovagdo de regulamento municipal relativo & concessdo de beneficios, que estabelega os

procedimentos e os critérios de afribuigao; - publicitagio do regulamento, nomeadamente no sitio do
Municipio na Internet; - implementagdo de sistema de gestdo documental que evidencie que o
beneficiario cumpre todas as normas legais aplicaveis — Servigos Juridicos e DAGFP.

Estabelecimento de consequéncias do incumprimento ou do cumprimento defeituoso por parte do
beneficiario, nomeadamente a devolugdo da quantia entregue ou do beneficio recebido — Servigos
Juridicos e DAGFP.

Implementagao de sistema de gestdo documental que evidencie que o beneficiario cumpre todas as
normas legais aplicaveis — Servigos Juridicos e DAGFP.

Exigéncia de declaragdo de interesses — DAGFP.
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Implementagéo de mecanismos de controlo interno que permitam despistar situagdes de favoritismo
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por um determinado beneficiario — DAGFP.

Uniformizagao e consolidagao da informacao relativa a todas as pessoas e a todas as enfidades
beneficiarias - DAGFP.

Verificagao/apreciagdo do compromisso assumido pela entidade beneficiaria — Secgdo de
Contabilidade.

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagéo, de toda a informagdo de caracter
administrativo, nos fermos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:
DAGFP.

GESTAO FINANCEIRA
Informatizag&o integrada dos procedimentos de controlo interno e contabilidade: Servigos de

Informatica e Divisao de Finangas;

Contabilidade interna com imputag&o por centros de custos correspondentes a unidade organica de
menor grau, se possivel: Divisdo de Finangas;

Maior responsabilizagdo pelo cumprimento de normas financeiras: Divisdo de Finangas;

Considerar padrdes rigorosos de desempenho e responsabilizagao pelos trabalhadores: DAGFP;
Arquitectar procedimentos com normas e regulamento bem definidos: DAGFP;

Definir correctamente planos e objectivos: DAGFP;

Estruturas organizatvas solidas portadoras de intormagao: DAGFF;

Procedimentos efectivos e documentados: DAGFP;

Limites de responsabilidade bem definidos: DAGFP;

Uso eficiente e econdmico dos recursos, avaliando a optimizagdo dos mesmos para obter o
cumprimento dos objectivos: DAGFP;

Segregacao de fungdes, evitando que sejam atribuidas & mesma pessoa duas ou mais fungdes:
DAGFP;

Registo metddico dos factos, sendo que todas as operagdes devem ser relevadas de uma forma
sistémica e sequencial e todas as passagens dos documentos pelos diversos sectores devem ficar
documentadas: DAGFP;
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Disponibilizagéo, através das novas tecnologias de informagdo, de toda a informagdo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:
DAGFP.
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Desenvolver as acﬁvidadeé -dé- g-estéo urbanistica corrente;
- Assegurar a corecta gestdo e aplicagdo dos planos municipais de ordenamento do territorio e demais
regulamentos e legislagao aplicada;

Licenciar as operagdes de loteamento de edificagdes, informando tecnicamete nos termos da legislagao
aplicavel, garantindo as vistorias das mesmas;

Participar na actualizago sistematica das bases de ordenamento e de toda a cartografia de base para a
area do Municipio;

Assegurar 0 apoio técnico para a concretizagao das atribuicdes da Divisao de Urbanismo e Habitagao.

Acumula(;éo de fum;oes privadas por parte dos técnicos e dirigentes intervenientes nos
procedimentos de autorizag3o e licenciamento de operagdes urbanisticas — - eque

Falta de imparcialidade potenciada pela intervengdo sistematica de determinado (s) tecnico (s) ou
dirigente em processos da mesma natureza, processos instruidos pelos mesmos requerentes, ou
processcs instruidos por requerente com algum tipe de proximidade, ¢ que pederéd propiciar o
favorecimento ou desfavorecimento — == 1=

O tempo de decisdo — a priorizagao no tratamento de determinado processo em prejuizo de outro
temporalmente anterior ou 0 mero tratamento mais célere do que a média sdo situagbes que
facilmente se propiciam e que podera redundar em situagdes de (des)favorecimento de determinado
requerente ou processo — - F

Auséncia de informagdo procedimental sistematizada de forma clara e disponivel — informagao
relativa aos meios de reacgao contra as decisGes da Administragdo. A auséncia de informagéo ou
uma deficiente identificagdo das varias fases procedimentais, dos técnicos intervenientes ou
responsaveis pelas mesmas, bem como a auséncia ou uma deficienfe descriminagdo das
correspondestes tarefas de execugio, podera propiciar que estas mesmas tarefas e responsabilidade
se diluam no &mbito do procedimento, desprotegendo quem decide — que podera ver-se na

contingéncia de assumir conteidos de deciso sem que se consiga determinar, com rigor, 0s
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responsaveis intervenientes — e também o requerente, numa eventual responsabilizagdo ou

reclamagao perante 0s servigos, ou simplesmente, num mero pedido de informagdo procedimental —

N&o acumulagdo de fungGes ou tarefas publicas que (ainda que dentro da propria estrutura do
Municipio) possam comprometer a isengdo na abordagem do processo. A titulo de exemplo, a ndo
acumulagdo de tarefas na apreciagao de projectos com fungdes de fiscalizagdo da execugao, pelo
menos no ambito dos mesmos processos e, ainda, com quaisquer fungdes no ambito dos

procedimentos contra-ordenacionais — = -uc o o

MEDIDAS PROPOSTAS E IDENTIFICACAD DOS £

Criagdo de mecanismos de controlo acrescido do exercicio de fungdes privadas, por parte dos

WPUQITAS CIVENTIFIGALAY LU 2R

técnicos e dirigentes intervenientes nos procedimentos de autorizago e licenciamento de operagdes
urbanisticas; - Agilizar, nos casos em que tal se verifique, as comunicagdes de infracgao as
respectivas ordens profissionais, nomeadamente quanto a interveng@o em procedimentos em que
possa existir conflito de interesses — Divisdo de Urbanismo e Habitago.
Implementagéo de medidas de organizag@o do frabalho, nas unidades organicas, por forma a
assegurar a rotatividade e variabilidade, por parte dos técnicos, no exercicio das suas fungoes;
Criagao de regras de disfribuicdo de processos que acautelem que a um determinado técnico ndo
seja cometido de forma continuada os processos de determinado requerente e que ndo seja cometida
a apreciagdo, continuada de procedimentos de idénfica natirera: - Fxigéneia de enfrega de uma
declaragdo de impedimento que devera ser expressas e sob a forma escrita, apensa ao processo em
andlise - Divisdo de Urbanismo e Habitagdo;
Informatizagao dos procedimentos por forma a ndo permitir que a hierarquia temporal da entrada dos
procedimentos possa ser modificada; - Criagdo de um sistema, na aplicagdo informatica, de
justificagdo e alerta obrigatorios quanto ao nao cumprimento de prazos no ambito dos procedimentos
de licenciamento ou autorizagao de operagdes urbanisticas - Divisdo de Urbanismo e Habitagao.
Nomeagé&o de um gestor do procedimento e identificagdo do respectivo contacto dentro dos servigos;
Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao publico, do organograma do servigo/unidade
organica e da identificagdo dos respectivos dirigentes e trabalhadores; - Informag&o visivel quanto a
existéncia do livro de reclamagdes no servigo; - Elaboragao de um relatorio anual das reclamagdes
apresentadas por tipo, frequéncia e resultado da deciséo, - Elaboragéo de um levantamento anual das

infracgdes disciplinares nas unidades organicas que gerem este tipo de procedimentos, apresentados
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por tipo, frequéncia, e pena aplicada; - Disponibilizagao de formularios-tipo relativos aos pedidos de
informagao procedimental e de formularios-tipo quanto & apresentagao de reclamagdes, que facilitem
a utilizagao deste tipo de instrumentos por parte do particular - Diviséo de Urbanismo e Habitagzo.
Segregagao e rotatividade de fungbes relativas a apreciagao dos processos de obras, sua
fiscalizagdo, € participagdo na eventual instrugdo de procediemntos contra-ordenacionais - Divisdo de
Urbanismo e Habitagao.

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagao, de toda a informagdo de caracter
administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos:
DAGFP.
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Posteriormente a implementag@o do Plano, a Camara Municipal deve proceder a um rigoroso controlo de
validagao, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicagéo das
mesmas. Assim, devem ser cridos métodos e definidos procedimentos pelos responsaveis, que
contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das actividades de forma adequada e &ficiente,
de modo a permitir a salvaguarda dos activos, a prevengao e detecgao de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, garantindo a exactiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para
atingir os objectivos definidos.

A auditoria gravita sobre a nog@o de exame e analise que conduz a emiss&o de uma opinido, mormente
em parecer ou relatorio. E uma fungao de avaliagéo exercida independentemente, para avaliar e examinar
a actividade da organizagao e a prossecugao do Plano, numa optica de prestagao de um servigo a propria
organizagao.

Numa fase de implementagdo inicial do Plano, a Camara Municipal deve ter como objectivo de
monitorizagao periodica a emiss@o de um relatorio anual onde é feita a auditoria/avaliagdo interna do
Plano, a efectuar pelos servigos responséaveis pela implementagdo das medidas propostas.

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

- Andlise da informagao solicitada & entidade;

- Andlise da informagao propria;

- Cruzamento de informagges anteriores;

- Entrevistas;

- Simulagao;

- Amostra.

Sempre com a preocupacdo de avaliar, a data, a implementacdo do Plano, os auditores internos —
servigos - devem elaborar um relatorio completo, objectivo, claro, conciso e oportuno. A conclusao sobre o
resultado da auditoria/avaliagao ao Plano deve conter uma opinido global. Para tanto, deverdo estar
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expressas no relatorio as “descobertas”, deficiéncias e recomendagbes relativas as situagdes
encontradas durante a auditoria. No relatorio, equiparam-se em importéncia as ndo conformidades com o
Plano e as recomendagdes necessarias s alteragdes das nao conformidades diagnosticadas.

O processo de monitorizagdo tem necessariamente uma natureza dinamica, sendo que os relatorios
anuais devem sempre incidir sobre a ulfima das realidades e nao se focarem, ad etemum, no ponto de

partida em que comegou a ser implementado o Plano.

Covilhd, Pagos do Concelho, 11 de Janeiro de 2010.
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