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Resumo

O presente relatdrio surge no ambito do estagio, realizado entre outubro de 2018 e
fevereiro de 2019, no Departamento de Administracdo Geral (DAG) da Camara Municipal
de Coimbra (CMC), integrado no Mestrado de Administracdo Publico-Privada da Faculdade

de Direito da Universidade de Coimbra.

O estagio teve como objetivo analisar e corrigir 0s processos provenientes das
unidades organicas integradas no DAG, de modo a que a Diretora do departamento, a Dr.?
Rosa Maria Batanete, assinasse e aprovasse os referidos processos, de forma a que estes
fossem tramitados para os departamentos por esta determinados, para, posteriormente, se dar
inicio a realizacdo dos termos presentes nos processos. Em alguns casos, pela necessidade

de aprovacdo ao nivel da vereacdo, esta funcdo cabe a Vereadora Dr.2 Regina Bento.

Ao longo do estagio, foram recolhidos dados relativamente ao nimero de processos
que o DAG tramitava, ao tipo de processos analisados e a origem dos mesmos, de modo a

perceber como opera 0 DAG no seio da Camara Municipal de Coimbra.

No fim do estagio, foi possivel concluir que existem departamentos que apresentam
um maior volume de trabalho realizado, devido a fatores, como o nimero de pessoas afetas
a cada departamento e o nivel de complexidade do seu trabalho. Por fim, o estagio cumpriu
o0 propdsito de fornecer uma visdo geral das funcdes realizadas nas varias unidades organicas

afetas ao DAG, bem como da sua importancia.

Palavras-chave: Poder Local, Autarquias Locais, Municipios, CMC, DAG



Abstract

This report is part of the internship held between October 2018 and February 2019
at the Departamento de Administracdo Geral (DAG) of the Camara Municipal de Coimbra
(CMC), integrated in the Master’s Degree of Public-Private Administration at the Faculty of

Law of the University of Coimbra.

The internship had the purpose of analyzing and correcting the processes coming
from the organic units integrated in the DAG, so that the Director of the department, Dr.
Rosa Maria Batanete, signed and approved the said processes, so that they were processed
for the departments determined by her, in order to subsequently begin to execute the terms
in the files. In some cases, due to the need for approval at the level of the council, this

function is vested by Dr. Regina Bento.

During the internship, data was collected regarding the number of processes that
the DAG was working on, the type of processes analyzed and the origin of the processes, in

order to understand how the DAG operates within the Camara Municipal de Coimbra.

At the end of the internship, it was possible to conclude that there are departments
that have a greater amount of work done, due to factors such as the number of people present
in each department and the level of complexity of their work. Finally, the internship fulfilled
the purpose of providing an overview of the functions performed in the various organic units

affected by the DAG, as well as their importance.

Keywords: Local Power, Local Authorities, Counties, CMC, DAG
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Capitulo 1 — Introducéo

1.1.  Contexto da Investigacao

Ao longo da Historia, o modelo de governo no qual assentavam os niveis de
organizagdo e administragdo local foram evoluindo, ainda que 0s pressupostos essenciais
com base no conceito genérico de governacao de proximidade se tenham mantido, na sua

esséncia, quase inalteraveis (Carvalho, 2011).

Podemos assim dizer que o poder local sempre revelou ter um papel imprescindivel
na organizagdo do Estado portugués. Se, antigamente, este poder abrangia apenas o campo
dos dominios geograficos e demograficos na administracdo do pais, hoje em dia, a
administracdo local abrange uma vastiddao de dominios no seu raio de acdo, desde a esfera

politica e econémica a social e cultural, um pouco como acontece na Administragdo Central.

O poder local articula-se com a Administracdo Central através de um conjunto de
relacBes conflituais de autonomia e de dependéncia que configuram, de um modo geral, um
espaco de exercicio do poder autarquico diferente do habitual, garantindo as autarquias
locais independéncia na maioria das suas acoes, sendo estas ainda dependentes do Estado
em varios aspetos fundamentais (Branco, 2014).

Segundo Sousa (2017), “o direito das autarquias locais é um direito administrativo
especial autonomizado do direito administrativo geral devido a sua particular organizacéo e
atividade e ao estatuto dos eleitos locais. E um direito predominantemente municipal, pois o
municipio é a autarquia de referéncia. O direito das autarquias locais é influenciado, tal como
o direito administrativo geral pelas novas exigéncias da privatizacéo, da liberalizacdo, da

empresarializacdo, da eficiéncia, e da dimensédo europeia e internacional”.

O presente relatorio integra a fase de conclusdo do Mestrado em Administragdo
Publico-Privada da Faculdade de Direito da Universidade de Coimbra. No ambito do
Mestrado em questdo surge a realizagdo do estagio durante o periodo de cinco meses na

Cémara Municipal de Coimbra, que se insere na Administracdo Publica Local.



1.2.  Objetivos da Investigacao

Este estudo pretende desvendar as principais caracteristicas da Administracdo
Publica Local em Portugal, tendo como foco as autarquias locais, enquadrando-as no tempo,
explicando os principios estruturantes que as movem, os 6rgdos que as compdem e as leis

que as regem.

Sera feita uma breve resenha historica da origem da Administracdo Publica Local,
sendo que a caracterizacdo do modelo organizacional, instituido pela Constituicdo
democrética de 1976, merecera especial aten¢do, pois € ainda aquele que, apesar de algumas

alteracdes, perdura na nossa ordem administrativa.

Seguindo o modelo da Constituicdo de 1976, serdo abordados os principios
estruturantes do poder democratico local que conferem as autarquias locais a sua autonomia:
o principio da descentralizacdo e o da subsidiariedade. Serdo também alvo de analise as leis
que permitem e regulam a criacdo das autarquias locais e 0s 6rgdos constituintes destas,
sendo especialmente abordados o0s municipios, pois estes constituem um dos mais
importantes pilares da administracdo publica local e retratam o contexto envolvente do local
onde foi realizado o estagio, a Camara Municipal de Coimbra.

Relativamente ao estagio, sera desenvolvida a estrutura da entidade acolhedora,
referenciando a sua disposicdo organica e os regulamentos que regem as suas funcoes, tal
como seré dada uma explicacdo de alguns dos seus departamentos com 0s quais nos pudemos
relacionar. Isto permitird que se adquira um conhecimento interno do funcionamento da
Camara Municipal de Coimbra, retratando como 0s seus departamentos comunicam uns com

0s outros e obtendo uma ideia geral do trabalho que é realizado nesta entidade.



1.3.  Estrutura da Investigacao

O presente relatorio encontra-se estruturado em quatro capitulos.

No primeiro capitulo é feito o enquadramento da investigacdo, seguido dos
objetivos do estudo e procedendo-se ainda a apresentacdo da estrutura da investigagao.

O segundo capitulo diz respeito ao enquadramento teorico, onde se procede a

revisao da literatura das tematicas abordadas.

O terceiro capitulo engloba a componente pratica do relatorio. Neste capitulo, faz-
se, em primeiro lugar, uma apresentacdo da entidade acolhedora. Posteriormente, como
ponto de partida do estudo de caso, explica-se o funcionamento do Departamento de
Administracdo Geral (DAG) da Camara Municipal de Coimbra, local onde foi realizado o
Estégio. Para a elaboracdo do estudo de caso, apresentam-se 0s objetivos, a metodologia e
procede-se, de seguida, a apreciacdo dos processos analisados pelo DAG. Este capitulo

engloba, ainda, na sua fase final, a analise dos dados e discussao dos resultados.

Por Gltimo, no quarto capitulo, sdo apresentadas as conclusdes, limitagcdes do estudo

e direcOes para futuros trabalhos.



Capitulo 2 — Enquadramento Teorico

2.1. Contextualizacdo Historica da Administracdo Publica Local

A histdria da administracdo local portuguesa remonta, tanto quanto se saiba, ao
tempo de D. Afonso Henrigues, por meio dos concelhos, e existem indicios de que remonte
até a uma época anterior, através das cartas de foral daquela altura. Todavia, ao longo do
tempo, registaram-se vérias alteracdes no que respeita aos limites territoriais do préprio
Estado, a sua evolugdo socioecondmica e ao seu sistema politico-administrativo a diversos

niveis.

Durante a Idade Média portuguesa, devido a dificuldade de o rei fazer chegar a sua
acdo administrativa a todo o seu territorio e a necessidade de impor a vontade do Estado
sobre 0s seus soberanos, os municipios foram a solucdo encontrada para combater estes
problemas, crescendo assim a sua importancia como um instrumento régio de afirmacéao do
poder (Pereira, 2016).

Para outorgar o poder as entidades locais, o rei, ou um senhorio laico ou
eclesiastico, usavam os forais, diplomas concedidos a determinadas terras, os quais
encerravam 0s preceitos que regulamentavam as relacdes dos povoadores ou habitantes,

entre si, e destes com a entidade concedente (Marcos, 2016).

Em relacdo aos forais, o historiador Alexandre Herculano (1981) dizia que “a
origem dos Municipios deveria buscar-se na tradicdo hispano-romana, sendo o foral ndo uma

criagdo do municipio, mas uma confirmagdo duma realidade pré-existente”.

Moreno (1986) afirma ainda que “a obra de Alexandre Herculano no que respeita a
organizacdo interna da vida municipal, continua a reunir um amplo consenso, ainda assim
outros autores, através de estudos posteriores, mesmo reconhecendo o papel e a importancia
da sua investigagdo, no que respeita a origem dos concelhos, colocam em causa a sua opinido
pois afirmam que esta terd sido inteiramente alheia a quaisquer instituicGes anteriores,
apresentando uma nova realidade, a qual depende de outros condicionalismos surgidos de

novo”.



A ideia de administracdo publica local continuou a evoluir e ja no séc. XX, aquando
da implantacéo da Republica, iniciou-se um processo descentralizador, tendo como base a
Constituicdo de 1911. As bases de uma auténtica autonomia municipal estavam lancadas.
Terminava uma castradora tutela administrativa, passando os tribunais a exercer apenas a
fiscalizacdo da legalidade da atuacdo dos 6rgdos administrativos. O poder local passou a
estruturar-se com 0Orgdos deliberativos e 6rgdos executivos. Aprofundou-se também a
democracia de nivel local com a introducdo do referendo e consagrou-se a autonomia

financeira, medida indispensavel a uma verdadeira dimensdo autonémica (Pereira, 2016).

Seguidamente, com a instauracéo do regime ditatorial do Estado Novo, a tendéncia
descentralizadora foi travada, trocando-a por um paradigma centralizador e autoritario. Com
a Constituicao de 1933, a atividade das Autarquias Locais passou a estar sujeita a inspecao
de agentes do Governo, podendo as deliberacfes dos seus 6rgaos administrativos depender

de autorizagdo superior e, inclusivamente, serem submetidas a referendo (Pereira, 2016).

Com a instituicdo do Codigo Administrativo de 1936, deu-se o fim da eleicdo direta
das Camaras Municipais pelos cidadaos eleitores residentes no municipio e o Presidente e
Vice-Presidente passaram a ser designados por despacho governamental. Em relacdo aos
Vereadores, estes passaram a ser eleitos por um Conselho Municipal que representava a
estrutura corporativa do regime politico vigente, podendo ser destituidos pelo Presidente.
Este tipo de medidas condicionou fortemente o funcionamento das Camaras Municipais
(Pereira, 2016).

Depois da revolucdo de 25 de Abril de 1974, existindo agora um poder local
democratico e com a implementacdo da Constituicdo de 1976, foram instituidos/retomados
alguns principios fundamentais, tais como o principio da unidade do Estado, o principio da
descentralizacdo democratica da Administragdo Publica, o principio da autonomia das
Autarquias Locais e também o sufragio direto e universal ao nivel da Administracdo Local
(Pereira, 2016).

Atualmente, segundo a Constituicdo, relativamente ao conceito de Autarquias
Locais, define-se, segundo o artigo 235.°, que estas “sdo pessoas coletivas territoriais dotadas
de drgdos representativos, que visam a prossecucdo de interesses proprios das populagdes

respetivas”. Ja o artigo 236.° distingue, no continente, trés categorias de Autarquias Locais,



as Freguesias, 0s Municipios e as Regides Administrativas, sendo que, nas regides

autdbnomas, apenas se prevé a existéncia de Freguesias e Municipios.

2.2. Nocao e Tipos de Administracdo Auténoma

A organizacdo administracdo de Portugal € dividida em dois grandes grupos de
pessoas coletivas de direito publico: a Administracdo estadual e a Administragdo auténoma.

De acordo com Oliveira (2016), “ao contrario da Administracdo estadual, que visa
a satisfacdo de interesses publicos de caracter geral (e que se subdivide, por seu turno, em
Administracdo direta, levada a cabo diretamente pelos proprios servi¢os administrativos do
Estado, sob direcdo do Governo, e Administracdo indireta, que integra o conjunto das
entidades publicas que desenvolvem, com personalidade juridica prépria e autonomia
administrativa e financeira, uma atividade destinada a realizacdo de fins do Estado) a
Administracdo Auténoma cuida de interesses especificos de uma comunidade que se auto-

organiza, segundo principios eletivos e representativos, para o efeito”.

Segundo este pensamento, existem varias caracteristicas essenciais as entidades
pertencentes a Administracdo autbnoma, as quais sao a prossecucao de interesses proprios,
a representatividade dos seus 6rgaos e a autoadministracao.

Mais uma vez, Oliveira (2016) define que “a Administracdo autonoma consiste na
administracdo de interesses publicos proprios de certas coletividades ou agrupamentos infra
estaduais (de natureza territorial, profissional ou outra), por meio de corporacdes de direito
publico ou de outras formas de organizacdo representativa, dotadas de poderes
administrativos que exercem sob responsabilidade prépria, sem sujeicdo a um poder de
direcdo ou de superintendéncia do Estado (através do Governo) nem a formas de tutela de
mérito”.

Deste ponto de vista, Oliveira verifica que existem varios elementos constitutivos

do conceito de administragdo autonoma:

Primeiramente, uma coletividade territorial ou outra dotada de especificidade

dentro da coletividade nacional global. Isto significa que a administracdo autébnoma supde



um certo nivel de homogeneidade entre os membros de um grupo, sendo necessario que estes
partilhem uma caracteristica comum relevante sob o ponto de vista das tarefas
administrativas em causa, tais como residéncia, profisséo, etc. Estes grupos sao dotados de
interesses proprios, politicamente relevantes, que podem ndo estar adequadamente
identificados no quadro da administracdo geral do Estado, reclamando, assim, o
reconhecimento de uma esfera de ac&o propria.

Em segundo lugar, a prossecucao de interesses especificos dessa coletividade infra
estadual. Existe, portanto, a distincdo material das fun¢des administrativas do Estado no
ambito da coletividade nacional e as tarefas especificas de um determinado grupo, onde se
destacam os interesses da coletividade em causa.

Em terceiro lugar, a ideia de que administracdo autbnoma é realizada pelos proprios
administrados, seja diretamente, seja por intermédio de representantes seus. Aqui se encontra
a ideia de autogoverno, pois os grupos especificos sdo governados por 6rgdos préprios,
representativos, escolhidos mediante elei¢cdo e nomeados por entidades dentro desse estrato.

Em quarto lugar, surge a ideia de que os respetivos Orgdaos da administracao
autonoma gozam de autonomia de acdo face ao Estado. Esta autonomia desdobra-se em

varias vertentes, que sao:

Autonomia (personalidade) juridica: estabelecimento, em regra, de um centro novo
de imputacdo de relacGes juridicas, de direitos e deveres, patrimdnio, pessoal e 6rgaos

préprios.

Autonomia administrativa: possibilidade de praticar atos administrativos dotados

de eficacia externa, suscetiveis de impugnacao direta em via contenciosa.

Autonomia financeira: garantia de receitas proprias e capacidade de as afetar

segundo um or¢amento préprio a despesas decididas e aprovadas autonomamente.

Autonomia normativa: possibilidade de emissdo de regulamentos autbnomos com

eficacia externa;

Autonomia disciplinar: possibilidade de aplicacdo definitiva de sangdes

disciplinares ao seu pessoal, membros ou associados;

Autonomia sancionatdria: capacidade de aplicacdo de sangdes administrativas no

ambito das suas fungdes;



Autonomia organizatéria: definicdo dos seus 6rgdos e da organizagdo dos seus
servicos. Esta autonomia organizatoria pode integrar a autonomia estatutaria; no entanto, via
de regra, os estatutos, que integram as regras essenciais das formas especificas de

Administracdo autonoma, sdo fixados por lei.

Autonomia de orientacdo: capacidade de definir a sua prépria orientacdo e
estratégia de intervencdo, sem submissdo a instrucGes e orientacdes de outrem dentro do

quadro das atribuicGes legalmente definido.

A existéncia, em cada situacdo, de todas ou apenas algumas destas dimensdes de
autonomia depende da previsdo do legislador em consonéancia com o respetivo regime
constitucional que varia em funcdo de a Administracdo autdbnoma ser territorial ou néo
territorial. No a@mbito deste trabalho, ira ser explicado o regime aplicado a administracéo

autonoma local, neste caso, as autarquias locais.

2.3.  Os Principios Juridicos Estruturantes do Poder Local

Segundo o art. 6° da CRP, o Estado portugués é um Estado unitario, compreendendo
uma unidade do poder politico interno, cujo exercicio ocorre de forma centralizada, a criagdo
ou extincdo de uma entidade sub-governamental descentralizada depende da concordancia
do poder central. A titularidade da soberania deste Estado unitario é una, indivisivel e esta
entregue ao Presidente da Republica, a Assembleia da Republica, ao Governo e aos
Tribunais, estes sdo designados pela CRP, no seu art. 110°, como érgdos de soberania.

A CRP pressupde, também, no seu art. 6°, a existéncia de um regime autonémico
insular e de trés principios, o principio da subsidiariedade, o principio da autonomia das

autarquias locais e o principio da descentralizacdo democratica da administragéo publica.

O regime autonomico insular reconhece a existéncia de duas regides autbnomas, 0s
arquipélagos dos Acores e da Madeira, com um regime politico-administrativo proprio que
assegura a promocao e a defesa dos interesses regionais. O regime da autonomia insular
pressupde, assim, a existéncia de um governo regional e de uma assembleia com poderes

legislativos proprios que prossigam esses interesses.



Os proximos trés principios sdo 0s mais relevantes para esta analise, pois, apesar de
serem principios independentes uns dos outros, € a sua intercecao que gera a compreensdo

juridica da acéo do municipalismo.

O principio da descentralizacdo esta previsto nos artigos 237.° e 267.%, n°2 da CRP.
No plano juridico, um sistema descentralizado existe quando a fun¢do administrativa ndo
estd unicamente confiada ao Estado, mas também a outras pessoas coletivas territoriais, tais

como as autarquias locais.

Ja no plano politico-administrativo, o conceito de descentralizacéo esta relacionado
com o poder de auto-administracdo, ou seja, existe uma descentralizacdo se os 6rgdos das
autarquias locais forem livremente eleitos pelas respetivas populacdes, se a lei os considerar
independentes face as suas atribuices e competéncias e se estiverem sujeitos a formas

atenuadas de tutela administrativa.

Segundo Canotilho e Moreira (1993), o principio da descentralizacdo
administrativa é a espinha dorsal da concecdo constitucional da autonomia local e postula a
difusdo das tarefas publicas, mediante a devolucgédo das atribuicdes e de poderes a entidades

publicas autbnomas situadas abaixo do Estado.

A descentralizacdo é extremamente importante no programa constitucional de
organizacdo e funcionamento da administracdo puablica, pois aproxima 0s servigos a
comunidade e a participacdo dos interessados. Reconhece personalidade juridica autbnoma
e concede poderes exclusivos as pessoas coletivas publicas de base territorial integradas na

administracdo autonoma, impedindo assim um regresso ao centralismo.

Apesar da descentralizacdo apresentar uma maior democraticidade e celeridade da
administracdo e limitar o poder publico através da sua reparticdo por uma multiplicidade de
pessoas coletivas, diminuindo o risco de abuso de poder, existe a desvantagem de aumentar
a dificuldade de controlo do poder, tal como a possivel ineficiéncia dos titulares de 6rgaos
que sdo eleitos, que podem ndo se encontrar preparados tecnicamente para as
responsabilidades de gestdo administrativa. Porém, € seguro dizer que os beneficios da

descentralizacdo suplantam os seus inconvenientes.

Como consequéncia do principio da descentralizacdo, surge o principio da
subsidiariedade. Este principio encontra-se presente no art. 4°, n°3, da Carta Europeia de

Autonomia Local e dita que “o exercicio das responsabilidades publicas deve incumbir, de



preferéncia, as autoridades mais proximas dos cidaddos. A atribuicdo de uma
responsabilidade a uma outra autoridade deve ter em conta a amplitude e a natureza da tarefa

e as exigéncias de eficacia e economia”.

Este principio postula que a transferéncia de atribuicGes e competéncias se efetue
para a autarquia local melhor colocada para a prosseguir, tendo em conta a amplitude, a
natureza da tarefa e as exigéncias de eficicia e de economia (Neves, 2004).

O principio da subsidiariedade rege-se, assim, pela complementaridade, a
prossecucdo do interesse publico, a protecdo dos direitos e interesses dos cidaddos e a

intangibilidade das atribuigdes do Estado.

Segundo Pereira (2016), o que a subsidiariedade acrescenta € um critério para a
descentralizacdo. Dito de outro modo, a ideia que esta subjacente a este principio € a de que
um qualquer poder publico s6 pode atuar quando os objetivos que pretende alcancar nao
sejam melhor realizados por uma entidade menor de natureza publica ou privada. Assim, o
legislador deve assegurar que as atribuicbes e competéncias administrativas sejam
prosseguidas pelo nivel da administracdo melhor posicionado para defender o interesse
publico de forma eficaz, eficiente, racional e de maior proximidade com os cidadaos,
ficando, todavia, afastada a ideia de pulverizacdo de competéncias. Desta maneira, todas as
tarefas que possam ser melhor desempenhadas pelas autarquias locais ndo devem ser

assumidas pelo Estado.

Tendo ja analisado os dois primeiros principios constitucionais que moldam o poder
local, resta agora o principio da autonomia local, pois é gracas a este principio que a

descentralizacdo se concretiza e ganha consisténcia.

A Carta Europeia da Autonomia Local indica, no seu art. 2° que o principio da
autonomia local deve ser reconhecido pela legislagdo interna e, tanto quanto possivel, pela
Constituicdo e explica no seu art. 3%, n°1, o conceito de autonomia local, sendo este “0 direito
e a capacidade efetiva de as autarquias locais regulamentarem e gerirem, nos termos da lei,
sob sua responsabilidade e no interesse das respetivas populacfes, uma parte importante dos
assuntos publicos”, acrescentando, ainda, no art. 3° n°2, que este direito “é exercido por
conselhos ou assembleias compostos de membros eleitos por sufragio livre, secreto,

igualitario, direto e universal, podendo dispor de 6rgédos executivos que respondem perante
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eles”, nao prejudicando qualquer forma de participagao direta dos cidaddos permitida por

lei.

O art. 4° que define o seu ambito, no seu n° 2, refere que as autarquias tém total
liberdade de iniciativa “relativamente a qualquer questdo que ndo esteja excluida da sua
competéncia ou atribuida a uma outra entidade”. O n° 3 sublinha a preferéncia do exercicio
de responsabilidades publicas pelas “autoridades mais préximas dos cidaddos”, enfatizando
a importancia do principio da subsidiariedade, logo temperado pelo equilibrio entre a
“amplitude e natureza da tarefa e as exigéncias de eficacia e economia” como critério de
atribuicdo de responsabilidades publicas a niveis mais ou menos elevados da administracéo.
O n° 6 realca o direito de audicdo e participacdo das autarquias durante 0 «processo de

planificacdo e decisdo relativamente a todas as questdes que diretamente lhes interessams.

O art. 8° consolida a ideia restritiva de tutela, reduzindo-a apenas a uma tutela de
legalidade, ou seja, a verificar se o cumprimento da lei por parte dos 6rgdos autarquicos é
exercido nos casos e segundo as formas previstas na lei. Esta tutela deve ainda ““ser exercida
de acordo com um principio de proporcionalidade entre o ambito da intervencdo da

autoridade tutelar e a importancia dos interesses que pretende prosseguir”.

O art. 9° retrata 0 tema da autonomia financeira da autonomia local, tendo as
autarquias locais direito “a recursos proprios adequados, dos quais podem dispor livremente
no exercicio das suas atribuicdes”. Estes recursos devem ser proporcionais as suas

atribuices, proprios e adequados e livres de afetacéo.

No art. 11° confere-se as autarquias locais a possibilidade de recorrerem as vias
judiciais “a fim de assegurar o livre exercicio das suas atribuicGes e o respeito pelos
principios da autonomia local que estdo consagrados na Constituicdo ou na legislacdo

interna”.

Em Portugal, segundo Pereira (2016): a Constituicdo eleva a autonomia local, a par
da descentralizacdo e da subsidiariedade, a principio fundamental e considera-a pedra
angular da organizagdo democrética do Estado, no ja mencionado art. 6° da CRP, assumindo-

se também como fundamento da construgéo europeia.

Na CRP, os principios gerais do poder local comecam no, ja referido, art. 235°,
oferecendo este uma descri¢cdo das autarquias locais. O fundamento constitucional do

conceito encontra abrigo nos seguintes artigos: o art. 237° assegura que, por intermédio da
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lei, as autarquias possuam atribuicdes e organizagdo préprias, em harmonia com o principio
da descentralizacdo administrativa; o art. 238° estabelece a autonomia financeira e
patrimonial; o art. 239° aprova a eleicdo direta dos seus orgdos; o art. 241° consagra a
autonomia regulamentar; o art. 242° formula a sujeicdo a tutela de legalidade; o art. 243°
prevé, para um desempenho das suas atribui¢des de forma verdadeiramente auténoma, a

constituicdo de um corpo de funciondrios proprio das autarquias.

A luz da CRP, podemos assumir que a autonomia local inclui assim trés formas: a
autonomia administrativa, a autonomia financeira e a autonomia regulamentar. Por
autonomia administrativa, entende-se a competéncia para a préatica de atos definitivos e a
ndo dependéncia hierarquica das autoridades em relacdo ao Estado, levando-nos de encontro
ao artigo 242.° da CRP, que diz respeito a tutela de legalidade. A autonomia regulamentar,
ao abrigo do artigo 241.°, indica que existe uma area regulamentar propria que ndo necessita
da existéncia prévia e especifica de uma lei, ou seja, ha a possibilidade de criagdo de
regulamentos independentes. A autonomia financeira encontra-se estabelecida no artigo
238°, a0 prescrever que as autarquias tém patriménio e financas proprias, isto implica que
tém poderes como o de elaborar planos de atividade e orcamentos, relatorios de execucao de
contas, de dispor de receitas prdprias e ordenar e processar despesas, de gerir o patrimoénio

autarquico (Neves, 2004).

No que se refere, ainda, ao principio da autonomia local, a autonomia das autarquias
ndo pode ser diminuida, o seu carater € irreversivel, podendo apenas o seu alcance ser
alargado, mas ndo encurtado. Isto é salvaguardado pelo art. 288°, referindo que futuras leis

de reviséo constitucional terdo de respeitar a autonomia das autarquias locais.

S&o assim, estes trés principios estruturantes da administracao local conjugados que

explicam o nosso atual sistema legal de atribuicdes e competéncias autarquicas.
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2.4.  Regime Juridico da Criagdo de Autarquias Locais

O regime juridico aplicado a criacdo das freguesias, municipios e regides

administrativas varia conforme o tipo de autarquia local que se pretende criar.

Ao abrigo da Lei n°8/93, de 5 de marco, tendo em vista o regime juridico de cria¢éo
de freguesias, segundo o art. 2°, a criacdo de freguesias € incumbida & Assembleia da
Republica. Também, de acordo com o art. 3° deve esta ter em conta trés elementos de
apreciacdo: a vontade das populacGes abrangidas; razdes de ordem histérica, geogréfica,
demogréafica, econdmica, social e cultural; a viabilidade politico-administrativa, aferida
pelos interesses de ordem geral ou local em causa, bem como pelas repercussdes

administrativas e financeiras das alteracdes pretendidas.

O artigo 5.° da mesma lei indica que a criacdo de freguesias fica condicionada a
verificacdo cumulativa de um conjunto de requisitos, dos quais se destacam um numero de
eleitores minimo dessa freguesia e a existéncia de um certo nimero de servigos,

estabelecimentos de comércio e de organismos de indole cultural, entre outros.

Atualmente, segundo dados da PORDATA, existem em Portugal 3092 freguesias,
sendo que 2882 destas se encontram no continente, 156 na Regido Auténoma dos Acores e

54 na Regido Autonoma da Madeira.

Tendo em vista a criagdo de municipios, o regime juridico em vigor encontra-se
presente na Lei n® 142/85, de 18 de novembro, denominada Lei quadro da criacdo de
municipios. De acordo com o artigo 2.° desta lei, o poder de criar, extinguir ou modificar
municipios é da Assembleia da Republica, sendo que esta devera também ter em conta
determinados fatores, como: a vontade das populacgdes abrangidas; raz6es de ordem historica
e cultural; fatores geograficos demogréaficos, econdmicos, sociais, culturais e administrativos

e, por fim, interesses de ordem nacional e regional ou local em causa.

O artigo 3.° aprofundada o fator econdmico, referindo-se a uma condicionante
financeira, alegando esta que “ndo podera ser criado nenhum municipio se se verificar que
as suas receitas, bem como as do municipio ou municipios de origem, ndo sdo suficientes

para a prossecucao das atribui¢Oes que lhe estiverem cometidas”.
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O artigo 4.° faz mencdo também aos requisitos geodemograficos, tendo em conta
fatores como a densidade populacional, a &rea espacial do municipio e a existéncia de

determinados servicos e estabelecimentos, entre outros.

Atualmente, em Portugal existem 308 municipios, dos quais 278 municipios no

continente, 19 na Regido Autonoma dos Agores e 11 na Regido Autonoma da Madeira.

Relativamente as regides administrativas, nos termos do artigo 1.° da Lei n° 56/91,
de 13 de agosto, estas sdo uma pessoa coletiva territorial, dotada de autonomia administrativa
e financeira e de 6rgdos representativos, que visa a prossecucdo de interesses proprios das

populagdes respetivas, como fator de coesdo social.

A autonomia administrativa e financeira das regides administrativas funda-se no
principio da subsidiariedade das funcdes em relacdo ao Estado e aos municipios e na
organizacdo unitaria do Estado. A atuacdo da administracdo regional deve respeitar 0s
seguintes principios: subsidiariedade; legalidade; independéncia; descentralizacdo
administrativa; poder regulamentar; administracdo aberta; representante do governo e tutela

administrativa.

No ambito da sua area territorial, as regibes administrativas detém as seguintes
atribuic@es: desenvolvimento econémico; ordenamento do territério; ambiente, conservacdo
da natureza e recursos hidricos; equipamento social e vias de comunicacdo; educacgdo e
formacdo profissional; cultura e patrimoénio cultural; juventude, desporto e tempos livres;
turismo; abastecimento publico; apoio as atividades produtivas e apoio a acdo dos

municipios.

Apesar das regides administrativas se encontrarem presentes na lei, estas ainda néo

foram instituidas em concreto no territdrio portugués.

2.5.  Os Orgaos das Autarquias Locais

A Administracdo local autarquica corresponde a atividade desenvolvida pelas
autarquias locais, podendo assumir a forma de freguesias, municipios e regides
administrativas (art. 236° da CRP).
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Para uma autarquia local se poder considerar realmente isso, € necessario que estas
sejam administradas por Orgdos representativos das populacdes que as compdem. Estes
Orgaos representativos sdo eleitos nas eleicdes locais das respetivas populagdes (art. 239° da
CRP).

Segundo os artigos 244.°, 245.° e 246.° da CRP, os 6rgdos representativos da
freguesia sdo a assembleia de freguesia, que é o seu 6rgdo deliberativo e a junta de freguesia,

sendo esta 0 seu 0rgao executivo colegial.

Em relacdo ao municipio, indicam-nos os artigos 250.°, 251.° e 252.° que este é
representado pela assembleia municipal, constituindo esta o 6rgdo deliberativo do

municipio, e pela cdmara municipal, o 6rgdo executivo judicial.

Ja as regides administrativas, de acordo com os artigos 259.°, 260.° e 261.° podem
ser compostas pela assembleia regional, caracterizada como sendo o 6rgdo deliberativo da

regido e pela junta regional, assumindo-se como o seu 6rgdo executivo judicial.

2.6. Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos

Orgaos dos Municipios

O quadro de competéncias, assim como o regime juridico de funcionamento dos
6rgdos dos municipios e das freguesias, é estabelecido pela Lei n°® 75/2013, de 12 de
setembro e ainda pela Lei n® 169/99, de 18 de setembro, com as posteriores alterac6es, nas
partes ndo revogadas pela Lei n.° 75/2013. Porém, devido a indole deste relatorio, serdo

apenas abordados os 0rgaos constituintes dos municipios.

Segundo a Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, as atribui¢des do municipio estdo
representadas no artigo 23.°, estas tém de promover e salvaguardar os interesses préprios das
respetivas populacdes em articulagdo com as freguesias nos seguintes dominios:
equipamento rural e urbano; energia; transportes e comunicacOes; educacdo, ensino e
formacéo profissional; patrimonio, cultura e ciéncia; tempos livres e desporto; salde; acdo

social; habitacdo; protecdo civil; ambiente e saneamento basico; defesa do consumidor;
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promocao do desenvolvimento; ordenamento do territdrio e urbanismo; policia municipal e

cooperagéo externa.

Seguidamente, a lei divide as competéncias e o funcionamento da acdo municipal

pelas Assembleias Municipais e pelas Camaras Municipais.

De acordo com o artigo 24.°, a lei divide as competéncias da assembleia municipal
pelas competéncias de apreciagdo e finalizacdo, presentes no artigo 25.°, e pelas

competéncias de funcionamento, presentes no artigo 26.°.

Na subseccdo do funcionamento, o art. 27° aprova as sessodes ordinarias e o art. 28°
as sessdes extraordinarias, as competéncias da mesa da assembleia municipal sdo expostas
no art. 29° e as competéncias do presidente e secretérios no art. 30°, por fim, o art. 31° aprova
normas de funcionamento relativas ao ndcleo de apoio das assembleias municipais, a
necessidade de instalagdes e equipamentos necessarios e as dotacGes necessarias para 0S

membros representantes.

J& relativamente as competéncias das cdmaras municipais, a sua natureza é
apresentada no art. 32°, sendo que as competéncias materiais sdo explicadas no art. 33° e as
competéncias de funcionamento no art. 39°. O art. 34° introduz a possibilidade de delegacédo
de algumas das competéncias materiais no seu presidente. O art. 35° explicita concretamente
as competéncias que cabem ao presidente da camara municipal, no entanto, segundo o art.
36°, estas competéncias podem ainda ser subdelegadas em quaisquer dos vereadores, por
decisdo e escolha do presidente. Por sua vez, o presidente e os vereadores podem ainda
delegar ou subdelegar nos dirigentes das unidades organicas materialmente competente as
competéncias previstas nas alineas do art. 38°. O presidente tem ainda sob a sua competéncia

a coordenacéo dos servigos municipais, segundo o art. 37°.

Na subseccdo do funcionamento da cdmara municipal, é introduzida no art. 40° a
periodicidade das reunifes, no art. 41° os termos das convocagOes das reunides
extraordinarias, no art. 42° os apoios que sédo dados aos membros da cdmara municipal e, por
fim, no art. 43° é referido o estatuto dos membros dos gabinetes de apoio pessoal do

presidente.
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Capitulo 3 — Estudo de Caso

3.1. Introducéao

O presente capitulo inicia-se com a apresentacdo da entidade de acolhimento do
estagio, a Camara Municipal de Coimbra. De seguida, descreve-se a estrutura hierarquica
pela qual os 6rgaos da Camara Municipal se organizam e como funciona o departamento no
qual me inseri ao longo dos cinco meses do estagio, 0 Departamento de Administracdo Geral.

Por ultimo, faz-se uma exposi¢do do estudo de caso realizado, apresentando-se 0s
objetivos, a metodologia, bem como a anélise e discussao dos resultados.

3.2.  Apresentacdo da Entidade Acolhedora

Situada na provincia da Beira Litoral, Regido do Centro e sub-regido do Baixo
Mondego, Coimbra é um dos dezassete concelhos que compdem o distrito de Coimbra,
estando inserida neste concelho a capital do distrito, a cidade de Coimbra. Este concelho,
conforme ilustra a Figura 1, é limitado a Leste pelo concelho de Penacova, Vila Nova de
Poiares e Miranda do Corvo, a Sul por Condeixa-a-Nova, a Oeste por Montemor-o-Velho e
a Noroeste por Cantanhede. Faz também fronteira a Norte com o concelho da Mealhada,

pertencente ao distrito de Aveiro.

oL anmnao
Figualra —or-Yal
da Foz

Figura 1 - Enquadramento Distrital do Concelho de Coimbra
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O territorio concelhio, distribuido por uma area de 319,4 km?2 e 143 396 habitantes
(2011), esta dividido em dezoito freguesias: Almalagués; Brasfemes; Ceira; Cernache; Santo
Anténio dos Olivais; Sdo Jodo do Campo; Séo Silvestre; Torres do Mondego; Unido das
freguesias de Antuzede e Vil de Matos; Unido das freguesias de Assafarge e Antanhol; Uniédo
das freguesias de Coimbra (Sé Nova, Santa Cruz, Almedina e Sdo Bartolomeu); Unido das
freguesias de Eiras e S&o Paulo de Frades; Unido das freguesias de Santa Clara e Castelo
Viegas; Unido das freguesias de S&o Martinho de Arvore e Lamarosa; Uni&o de freguesias
de Sado Martinho do Bispo e Ribeira de Frades; Unido das freguesias de Souselas e Botéo;
Unido das freguesias de Taveiro, Ameal e Arzila; Unido das freguesias de Trouxemil e Torre
de Vilela.

A Camara Municipal de Coimbra prossegue fins de interesse publico geral e é 0
Orgao executivo responsavel pela administracdo do concelho. Segundo o artigo 3.° do
Regulamento Interno da Estrutura Organica dos Servi¢os Municipais da Camara Municipal
de Coimbra, esta tem a missao de “promover através do seu funcionamento organizacional
a melhoria das condicGes gerais de vida, de trabalho e de lazer dos seus municipes, bem
como o desenvolvimento econdmico, social e cultural do Municipio, mediante a ado¢éo de
politicas publicas assentes na gestdo sustentavel dos recursos disponiveis e na procura de um
servigo publico de qualidade”. Esta missdo visa ser alcangada através de uma administracao
municipal eficiente e moderna, conferindo eficicia, qualidade, agilidade e eficiéncia ao
desempenho da Autarquia nas suas atribui¢es e competéncias, numa ldgica de simplificacédo
e racionalizacdo dos servicos municipais, dos procedimentos administrativos e de

aproveitamento dos recursos disponiveis.

Hierarquicamente, é constituida por um Presidente, o Dr. Manuel Machado, e dez
Vereadores, um dos quais é o Vice-Presidente, o Dr. Carlos Cidade, que, para além de ter
competéncias delegadas nos pelouros da Gestdo Urbanistica e Fiscalizagdo; Ambiente,
Espacos Verdes e Jardins; Desporto e Mercados Municipais, tem ainda como competéncia
substituir o Senhor Presidente nas suas faltas e impedimentos (segundo o artigo 57.°, n°3 da
Lei n°® 169/99 de 18 de setembro).

A Vereadora Dr.2 Regina Bento, estd delegada a gestdo dos pelouros de
Administracdo Geral; Recursos Humanos; Relacdo com o Municipe; Modernizagdo

Administrativa, Qualidade e Auditoria Interna; Saude; Orcamento Participativo; Apoio
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Juridico, Contraordenacfes e Execugdes Fiscais; Contabilidade e Finangas; Patriménio e
Aprovisionamento; Sistemas de Informagéo; Cadastro Municipal, Solos e Informagéo

Geogréfica.

O Vereador Dr. Jorge Alves estd encarregado dos pelouros da Educacgdo; Acéao
Social; Protecdo de Criancas e Jovens; Julgados de Paz; Policia Municipal; Bombeiros;
Conselho Municipal de Seguranga e Protecéo Civil.

A Vereadora Dr.2 Carina Gomes cabem os pelouros da Cultura; Turismo;

Juventude; Espacos Culturais Municipais; Bibliotecas, Arquivos e Museus.

Ao Vereador Dr. Francisco Queirés estdo delegados os pelouros da Habitacdo
Social; Desenvolvimento Social; Gestdo do Parque Habitacional Municipal; Promocdo da

Habitabilidade; Servico Médico Veterinario.

Quanto aos restantes cinco Vereadores, Dr.2 Madalena Abreu, Dr. Paulo Leitéo,

Dr.2 Paula Pégo, Dr. José Silva e Dr.2 Ana Bastos, estes ndo tém qualquer pelouro atribuido.

A repartigdo de fungdes pelos Vereadores designados encontra-se publicada no
edital n°115/2017 da Camara Municipal de Coimbra.

A Cémara Municipal de Coimbra apresenta também uma estrutura organica dos
seus servigos e tem por finalidade apresentar a hierarquia interna funcional desta. Assenta
num modelo flexivel, apto a dar respostas a crescente complexidade, permitindo um aumento

da eficiéncia e eficécia dos servigos prestados.

O organigrama da estrutura nuclear e flexivel do Municipio, tendo por base o
Regulamento Interno da Estrutura Orgéanica dos Servi¢os Municipais da Camara Municipal
de Coimbra, encontra-se presente no Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel e foi
aprovado pela Camara Municipal em reunido de 26 de maio de 2014 e publicitado em Diario
da Republica, 22 série, n°106, de 3 de junho de 2014. Este, para além de constar do Anexo |,

com maior detalhe, esta representado na Figura 2, como se pode observar na pagina seguinte.

19



CAMARA MUNICIPAL
Presidente da Camara

l

Vereadores

- U.0. Nucleares

- U.0. Legais

I: U.0. Intermédias 2° grau
D U.0. Intermédias 32 grau

D Gabinetes

@D sM/EM fParticipacbes/AM fFreg

| | I |
R T I | ) e e o)

— DbP | { DEP | I DPH | DBAM | DAAOM | 1 DCF |
— DeU | { DEPT | |{ DHs | DCT | DRH | { DPA |
| GLE | | DEAS | DDJ | DAJ | DPC
S [oeEw | [ oA | | GClEF | L oSt ]

L{DbcsPiic | { DEW |

Figura 2 - Estrutura Organica da Camara Municipal de Coimbra

De acordo com o organigrama apresentado, e como se encontra descrito no artigo
12.° do Regulamento Interno da CMC, distinguem-se seis departamentos, o Departamento
de Planeamento e Gestdo Urbanistica (DPGU), o Departamento de Obras Municipais
(DOM), o Departamento de Desenvolvimento Social e Ambiente (DDSA), o Departamento
de Cultura, Desporto e Turismo (DCDT), o Departamento de Administracdo Geral (DAG) e
0 Departamento Financeiro e de Inovagdo Organizacional (DFIO), que comportam as nove
unidades orgénicas nucleares, juntamente com o Servico de Policia Municipal (SPM), a
Companhia de Bombeiros Sapadores (CBS) e o Servico Municipal de Protecdo Civil

(SMPC), que representam as unidades organicas legais.

Cada um dos seis departamentos comporta varias subdivisées. O DPGU subdivide-
se na Divisdo de Planeamento (DP), na Divisdo de Gestdo Urbanistica (DGU), na Divisdo

de Fiscalizacdo (DF) e na Divisdo de Reabilitagdo Urbana (DRU).

No DOM estéo inseridas a Divisdo de Estudos e Projetos (DEP), a Divisdo de

Infraestrutura, Espaco Publico e Transito (DIEPT), que se subdivide ainda no Gabinete de
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Servigos Especiais (GSE), a Diviséo de Edificios e Equipamentos Municipais (DEEM) e a
Divisdo de Cadastro, Solos, Patrimoénio Imobiliario e Informacéo Geogréfica (DCSPIIG).

Ao DDSA, estdo incumbidas a Divisdo de Promocdo da Habitabilidade (DPH), a
Divisdo de Habitacdo Social (DHS), a Divisdo de Educacdo e Acdo Social (DEAS), a
Diviséo de Ambiente (DA) e a Diviséo de Espacos Verdes e Jardins (DEVJ).

O DCDT comporta a Diviséo de Bibliotecas, Arquivos e Museologia (DBAM), a

Diviséo de Cultura e Turismo (DCT) e a Diviséo de Desporto e Juventude (DDJ).

O DAG é composto por trés divisdes, a Divisio de Atendimento e Apoio aos Orgaos
Municipais (DAAOM), a Divisdo dos Recursos Humanos (DRH) e a Diviséo de Apoio
Juridico (DAJ), esta subdivide-se ainda no Gabinete de Contraordenagdes e Execugdes
Fiscais (GCEF).

O DFIO subdivide-se na Divisdo de Contabilidade e Financas (DCF), na Diviséo
de Patrimdnio e Aprovisionamento (DPA), na Divisdo de Planeamento e Controlo (DPC) e

na Diviséo de Sistemas de Informacéo (DSI).

Aguando da implementacdo da estrutura organica, foram criadas trés equipas de
projeto: a Equipa de Gestdo Cultural do Convento de S&o Francisco, a Equipa da
Modernizacdo Administrativa e a Equipa da Autoridade Municipal dos Transportes. No
entanto, como se pode observar na Figura 2, a estrutura organica contempla quatro equipas,
ou seja, de acordo com o art. 11° do Regulamento Interno da CMC, existe a possibilidade de

criar mais uma equipa.

Esta estrutura organica encontra-se, ainda, como ja foi referido, especificada no
anexo 1, com a designacao por extenso de todas as unidades organicas da Camara Municipal

de Coimbra.
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3.3. O local de estagio — Departamento de Administracdo Geral

O Departamento de Administracdo Geral (DAG) € a unidade organica da Camara
Municipal de Coimbra que coordena 0s varios processos administrativos provenientes das

divisdes sob a sua algada e, por vezes, também de outros departamentos.

O estagio foi realizado no Departamento de Administracdo Geral, o qual é
responsavel pelo bom funcionamento das unidades organicas em que se encontra
subdividido e pela articulagdo entre elas, sendo estas a DAAOM; a DRH; a DAJ, esta Gltima
subdivide-se ainda no GCEF; e o Gabinete de Contratos (GC), que, apesar de ser uma
entidade que ndo é considerada unidade organica, realiza funcdes imprescindiveis no seio
do DAG.

Estando as competéncias comuns aos servi¢cos municipais ja apresentadas no artigo
5.° do Regulamento Interno da CMC, existem ainda competéncias especificas afetas as
diferentes unidades organicas. Segundo o artigo 17.°, compete, no ambito das competéncias

especificas, ao Departamento de Administracdo Geral (DAG):
Na érea juridica:

e Assegurar o suporte juridico e a legalidade na atua¢do do Municipio, de modo
a promover a uniformidade de aplicagdo de normas legais e regulamentares
pelos servicos municipais;

e Assegurar a representacdo forense do Municipio, dos seus trabalhadores quando
em exercicio de func¢des publicas e dos érgdos municipais;

e Assegurar a cobrancga coerciva de débitos ao Municipio e a instrucdo dos
processos de contraordenagdo, executando e monitorizando a respetiva
cobranca pelos servigos municipais;

e Assegurar as demais funcdes juridicas e intervir nos atos juridicos com vista a
conferir especiais garantias de certeza juridica e legalidade;

e Coordenar a elaboragdo da regulamentacdo municipal e de posturas, em
articulacdo com os servi¢cos municipais;

e Divulgar, junto dos servicos municipais, a publicacdo de normas legais e

regulamentares, bem como de entendimentos juridicos a adotar;
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Segundo o n°2 do mesmo artigo, “a area juridica integra ainda um Gabinete de
Contratos que ndo é unidade organica, para apoiar a formalizac&o e realizagdo, bem como o
registo documental, de contratos e contratos inter administrativos, protocolos, contratos-
programa, acordos de execucdo, instrumentos juridico institucionais ou quaisquer outras
designacfes em que o municipio seja parte, assegurando o envio da documentagdo
legalmente prevista a remeter para o Tribunal de Contas ou a outras entidades oficiais,

quando tal ndo seja incumbéncia especifica de outra unidade organica”.
Na area do atendimento aos cidaddos e de apoio aos 6rgaos municipais:

e Assegurar o atendimento e o relacionamento com os cidaddos, empresas e
entidades da sociedade em geral e, em particular, com 0s municipes, como
catalisador da melhoria continua da prestacdo de servi¢os municipais;

e Assegurar a articulagdo permanente entre 0s 6rgdos e 0s servi¢os municipais;

e Prestar apoio aos 6rgdos municipais e seus representantes na prossecucdo das
respetivas atribuicGes, assegurando o apoio técnico, administrativo e de
secretariado, articulando-se para esse efeito com o0s restantes servicos
municipais;

e Assegurar todos os procedimentos relativos a agenda, convocatorias,
acompanhamento das reunides, atas, expediente, apoio logistico e demais atos
para o normal funcionamento dos 6rgdos municipais;

e Organizar todos os processos de deliberagdo a submeter aos 6rgdos municipais
e de resposta a requerimentos dos seus membros;

e Assegurar o processo de marcacdo e divulgacdo das reunides dos Orgaos
municipais, bem como a publicitacéo das suas deliberacées;

e Promover o encaminhamento dos processos, apds deliberacdo dos Orgdos
municipais, para 0s servigos responsaveis pela sua execucgéo;

e Manter atualizados os registos, devidamente classificados, das matérias que
tenham sido objeto de deliberacdo dos 6rgédos municipais;

e Emitir certiddes relativas a matérias objeto de deliberacdo dos oOrgaos

municipais;
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e Proceder a publicitacdo e publicacdo das deliberacBes emitidas pelos 6rgaos
municipais e efetuar a sua divulgacdo pelos servicos municipais das ordens,
diretivas, regulamentos e demais deliberacdes;

e Assegurar 0 exercicio das competéncias cometidas por lei ao Municipio
relativas aos atos eleitorais e referendos;

e Coordenar a ocupacao e utilizacdo dos espacos comuns aos Orgaos e servigos
municipais, de modo a garantir uma articulagdo eficaz de utilizagdo, em

condicdes de conforto, arrumacao e higiene;

No dominio do planeamento, desenvolvimento e gestdo operacional dos recursos

humanos:

e Desenvolver e implementar politicas, programas e projetos de recursos
humanos, promovendo o desenvolvimento e valorizagédo do capital humano,
com vista & melhoria continua do desempenho organizacional;

e Assegurar o planeamento, gestao e desenvolvimento dos recursos humanos do
municipio de modo integrado, em articulagdo com 0s servigos municipais, com
vista a gestdo do talento e inovacao, promovendo a motivacao, a participacao,
a responsabilizacdo por objetivos individuais e coletivos, a avaliacdo e
diferenciacdo do desempenho, bem como a partilha de conhecimento;

e Promover e colaborar em iniciativas de modernizagdo, racionalizacdo e
otimizacdo de processos, com vista a eficicia e eficiéncia dos servicos
municipais;

e Gerir a informacdo de recursos humanos do municipio, promovendo a sua
disponibilizagdo e assegurando o suporte & gestao;

e Assegurar o planeamento de necessidades e afetagcéo de recursos humanos, em
articulagdo com os servigos municipais, promovendo a transversalidade, bem
como a gestdo de percursos profissionais e talento, na perspetiva de
identificacdo de potencial e valorizacao do capital humano;

e FEfetuar o diagnostico de necessidades em matéria de formagdo e
aperfeicoamento profissional dos trabalhadores e elaborar propostas de
programas adequados a valorizacao profissional dos trabalhadores;

e Programar, desenvolver e avaliar acOes de formacao;
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3.4.

Avaliar o impacto das formagdes ministradas ao nivel individual, sectorial e
organizacional;

Garantir os servigos de segurancga, higiene, medicina e satude no trabalho;
Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes de servico, bem
como de doencas profissionais, assegurando as verificagdes domiciliarias e
juntas médicas por motivo de doenca;

Planear a prevencgdo através da identificacdo e avaliagdo dos riscos para a
seguranca e satde nos locais de trabalho;

Promover o recrutamento, selecdo e contratagdo de recursos humanos da
Céamara Municipal, bem como assegurar os demais atos de mobilidade, gestao
de carreiras e efetuar a gestao previsional de recursos humanos, processamento
de remuneracdes, abonos e descontos, assim como as opera¢es necessarias ao
cumprimento das obrigacGes fiscais e a instrucdo dos processos relativos a
beneficios sociais dos trabalhadores e seus familiares e preparar toda a
informacdo estatistica legalmente exigida em matéria de recursos humanos e
respetiva comunicacdo as entidades oficiais;

Assegurar a gestdo integrada da assiduidade;

Assegurar a coordenacdo dos diferentes tipos de estagio no Municipio;
Organizar, dinamizar e assegurar a avaliacdo do desempenho dos trabalhadores,

apoiando todos os intervenientes no processo.

O procedimento administrativo no DAG

Tal como foi referido anteriormente, a Administragdo Publica deve caracterizar-se

por critérios como os da eficiéncia, economicidade e celeridade, devendo também ser

organizada de modo a aproximar os servicos das populacGes e de forma ndo burocratizada
(art. 5° do CPA).

Assim sendo, é necessario que exista uma visdo integrada do procedimento,

articulando os vérios departamentos da entidade e todos 0s responsaveis pelos processos
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administrativos, bem como uma maior informagdo e consciencializagdo para com 0s

particulares no que respeita as suas iniciativas e sugestoes.

No caso da Camara Municipal de Coimbra, o0 DAG é responsavel pela gestdo de
diversos processos administrativos e juridicos, ou seja, corrige e movimenta os documentos
em formato digital (e fisico, se necessario), por entre 0s varios departamentos responsaveis,
que carecam de assinatura, seja da Vereadora Dr?. Regina Bento ou da Diretora do DAG, a
Dr2 Rosa Maria Batanete, através do programa eletronico de gestdo documental aprovado, o
MyDoaoc.

3.4.1. Descricdo do Processo de Tramitacdo Documental Atraves do
MyDoc

O MyDoc, programa essencial para a realizacdo das tarefas do departamento,
permite o registo de recec¢do de documentos fisicos ou digitais no sistema e a consequente
criacdo de um novo processo ou a juncao dos documentos a um processo ja existente. Permite
também a tramitacdo digital dos processos entre 0s varios departamentos e a arquivacdo

destes, quando ja se encontram resolvidos.

Este programa veio substituir o antigo Sistema de Gestdo Documental, do qual

falaremos posteriormente.

Ao iniciar o programa aparece a seguinte janela:
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Figura 3 - Janela inicial MyDoc

A criacdo de um novo processo é feita através do icone “+” no topo da janela, esta
acdo é realizada pelo denominado gestor do processo. Depois de selecionar este item, ira
aparecer outra janela com os elementos necessarios a ser preenchidos para a introducéo dos
dados no sistema:

Entrada de 04/01/2019

Dest. olle
Remet.” | B Entidade. B
Tipo proc. N proc,
Dest(s)* B « B
At
Class, E Localany F
Livroreg. Livre d Registo de Correspendéncia Tipo doc.*
Ref doc. Datadoc. 0010010000 [] Nodoc.
etars. (4012015 ] L oreg Detakm  00/00/0000]
Situ. dest. Datasits. 00/00,0000[y] Emio Digitsl
o ]

[ envie des

Figura 4 - Ficha de registo do documento
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Nesta ficha, é obrigatdrio o preenchimento de varios campos, como 0s seguintes:

Remetente — A entidade externa que envia/entrega o documento ao Municipio.
Destinatario(s) — O servico responsavel pela gestdo do procedimento a quem
se dirige o documento. Se o registo for relativo a instru¢do de um requerimento
externo que contenha véarios pedidos, nos termos do art. 102° do CPA e, que
devam ser analisados por servicos diferentes, deverao ser criados tantos registos
quanto o nudmero de servigos gestores dos pedidos identificados no
requerimento, que serdo encaminhamentos para os diferentes servicos.
Assunto - A descri¢cdo do assunto do documento deve corresponder ao tema
resumido abordado neste, podendo ser complementado com o “detalhe”
estritamente necessario.

Tipo de documento - Permite que o utilizador escolha, entre uma lista
previamente definida, o tipo de documento que esté a registar.

Ficheiro - Neste campo, o utilizador podera associar 0 documento sobre o qual

pretende fazer o registo de entrada, em formato digital.

Existem também campos de preenchimento nao obrigatdrio, tais como:

Classificacdo - permitem a identificacdo do codigo de classificacdo do
documento de acordo com o Plano de Classificagdo vigente (PCIAAL).

Livro de Registo - Deve ser escolhido o livro de registo adequado.

O campo “Entidade — Referente a entidade que criou o processo.

O campo “CC” - Permite que sejam enviados conhecimentos dos registos a um
ou mais utilizadores.

Tipo proc. - Devera ser preenchido apenas no servigo de destino do documento.
N.° proc. - E atribuido automaticamente pelo MyDoc, sendo constituido pelo
ano do documento, seguido da classificagdo conforme o PCIAAL e, por fim, do
numero sequencial do processo tendo em conta a classificagdo do mesmo (ex.:
2018/250.20.402/1). Este campo origina também uma janela que permite a
juncéo do registo a um processo ja existente, em detrimento da criacdo de um
novo.

Os campos “situacio”, “Data situacdo” e “Data limite”.
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e Anexos - Caso 0 documento a registar contenha anexos, estes serdo registados

no separador “Anexos”.

Depois de preenchidos os campos necessarios, 0 processo pode ser entdo enviado

para o destinatario, que sera o novo gestor do processo e ficara encarregado deste.

A responsabilidade dos funcionarios do DAG, no qual me incluo, €, na maioria dos
casos, receber 0s processos e expedi-los para os respetivos departamentos, apos parecer da
Diretora. Para a realizacdo desta tarefa, é necessario receber o processo assinado pelo gestor
prévio do processo, verificar o despacho feito por este e visualizar o documento para garantir

que se encontra de acordo com as especificacdes, tal como se verifica na seguinte imagem:

Processo n.° 2019/150.20.200/1
Interno n.0 454 de 04/01/2019

Dest, 1/ ORACT Y
-0
Assunto r 2 @
Tipoproc.  150,20.200 - Planeamento de necessidades de racursos humznos
Neproc, 2019710020200 Tipodoc, ‘nformacao Inte
Livro reg. Re e Corresp 2 Entidade E]
Ficheiro

Movimetos (7) Anexos {3) Conhecimentos {0) &

Mov.  Motivo/ Despacho Destinatario Data movimento Data limite.~ Movimento Autor do movimento Autor do despac|
7 Concordo, A atencio da Sré Vereadora, Dr.. Serw: Gabinete de Apoio 3. 04/01/201917:51:28  00/00/0000  Despacho em 04/01/2019 Func.; Vitor José dos Santos Nogueira (vitornogueira Rosa Maria da Concsi
6  ASra. Diretora do DAG, Remete-se confor.. ~ Serv.: Departamento de.. 04/01/2019 17:48:16  00/00/0000  Movimento em 04/01/2019 Func,: Mafaldz Maria Patricio Gomes Filips (mpgome
5  Associados 0s documentos, conforme soli.  Serv: Divis3o de Recursos Humanos 04/01/2019 17:46:04  00/00/0000  Movimento em 04/01/2019 Func.: Isaura [sabelina Farreira Fernandes (isaura)
4 Para cumprimento do determinade Func.: Isaura Isabelina Ferreira Fernandes  04/01/2015 16:44:59  00/00/0000  Movimento em 04/01/201% Func.: Mafalda Mania Patriclo Gomes Filipe (mpgome
3 Incumbe:me a Sra Diretora de solicitara . Func.: Mafalda Maria Patriclo Gomes Filipe  04/01/2019 15:36:17  00/00/0000  Movimento em 04/01/2019 Func.: Ana Marla Nobre Ciprizno (acipriano)
2 ASn Diretora do DAG. Remate-se o Edit.,  Serv: Departamento de,, 04/01/2019 13:16:03  00/00/0000  Despacho am 04/01/2013 Func.: Dina Maria Ferreira Bessa Neves (dina_n Mafalda Marla Patrici
1 Registo original! Servi Divisdo da Recursos Humanos 04/01/2019 13113:27  00/00/0000  Daspacho em 04/01/2019 Func.: Isaura Isabelina Farreira Farnandes (isaura) Isaura Isabalina Farn

Figura 5 - Janela de um processo e respetivo despacho

Aqui, a titulo de exemplo, existem varios despachos, escritos por cada um dos
gestores do processo, os despachos movimentados para 0 DAG foram o n°2 e 0 n°6, onde foi
escrito “A Sra. Diretora do DAG”. No movimento n° 7, o documento ja se encontra revisto
e de acordo com as especificacdes, foi entdo escrito pela Diretora do DAG o despacho
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“Concordo” e remetido para a Sr.2 Vereadora Regina Bento, que o ira receber ja com todas

as alteragdes incluidas.

Quando os processos ja percorreram todo o0 seu trajeto dentro dos varios
departamentos da Camara e foram remetidos por ultimo ao DAG, encontrando-se 0s seus
assuntos ja resolvidos, é necessario também prosseguir a sua arquivagdo. Para isto, é

necessario abrir o menu “Acdes” e selecionar a op¢ao “Arquivar +:

-acaber 4
A receber (5) Processo n.? 2018/ 150.20.500 /%
Reencaminkar +
- Arguivar +
fhesquizar
Suspender + D:'
Selecionar tudo Assaclarad Processe 3
Anzingr PDF =
mlzl 1 IrprassSa 3
2D18/150.20 5004 2343 ——— :
Ext.:AIRC - Associagio Inforrmdtica da Reg Classificagfa | 150.20.500 - Andlise & melheria de pro:
Ciasmaterializaciio de Processos Administra...

Ensidade Ewxt: AIRC - Assacisacio Informatics de

Figura 6 - Janela do menu "Arquivar+"

3.4.2. A Transicdo do Programa SGD para o MyDoc

Aguando da minha chegada ao DAG, a 14 de outubro de 2018, a Camara Municipal
de Coimbra utilizava um programa de computador denominado Sistema de Gestdo
Documental (SGD), que, entretanto, foi substituido pelo programa MyDoc. Embora o
anterior SGD funcionasse de uma forma parecida ao MyDoc, no que respeita ao software,
ndo possibilitava, porém, assinar digitalmente o documento, sendo necessério enviar o

processo fisico juntamente com o digital.

Através do MyDoc, a assinatura digital tornou-se possivel e o procedimento
administrativo foi agilizado, pois passou a ndo ser necessario 0 envio da maioria dos
processos em papel. Esta mudanca foi implementada através de um projeto de
desmaterializagcdo administrativa, que visou simplificar o procedimento administrativo e

torna-lo mais rapido e acessivel.

Antes da implementacdo do programa MyDoc, estava também afeta ao DAG a
funcdo de digitalizar todos os processos que por ali passavam de modo a criar uma copia
digital dos documentos, tarefa que foi simplificada com o novo programa, pois a maioria dos

documentos passou a chegar em formato digital, evitando a perda de tempo a digitalizar os
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documentos e a carimbéa-los no ato da rececdo. Esta medida permite também a poupanca de

custos com o papel e previne o seu desperdicio, causando menos danos ambientais.

3.5. Estudo de Caso

Ap0s a descricdo do processo de tramitacdo dos documentos da Camara Municipal
de Coimbra e de como sdo feitos a partir do DAG, passo agora a apresentar uma noc¢édo de
quantos processos e 0s tipos de processo que passam no DAG, assim como a metodologia

utilizada e as respetivas conclusoes.

3.5.1. Objetivos

O presente capitulo tem como objetivo analisar estatisticamente o tipo e 0 nimero
de processos afetos ao DAG. Para esse efeito, foram estudados os processos tramitados pelo
DAG e realizou-se um levantamento do total de processos tramitados por este, tal como uma
descricdo do tipo de processos que por ali passam, através de consulta na pagina de

digitalizacbes do DAG.

Esta analise é realizada com o intuito de compreender quais as entidades que mais
tramitam processos para 0 DAG, de modo a quantificar o contributo de cada unidade

organica no que toca ao trabalho que é realizado no DAG.

Irdo tambem ser analisados os problemas que estes tipos de procedimentos

despertam no seio da Camara Municipal e as solugdes propostas para os resolver.
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3.5.2. Metodologia

Os processos analisados correspondem ao periodo previsto de cinco meses em que
me encontrei a exercer fungdes no Departamento de Administragdo Geral da Cémara
Municipal de Coimbra, abrangendo os meses de outubro de 2018 a fevereiro de 20109.

No presente estudo, foram analisados o0s processos tramitados pelo DAG
mensalmente, dividindo-os pela unidade organica da qual originaram. Os processos que 0
DAG tramita sdo originérios das seguintes divisfes: a Divisdo de Recursos Humanos; a
Divisio de Atendimento e Apoio aos Orgaos Municipais; a Divisdo de Apoio Juridico, sendo
que para esta também se destacam 0s processos provenientes do Gabinete de
Contraordenacdes e Execucbes Fiscais; 0 Gabinete de Contratos, um érgdo que apesar de
ndo constituir uma unidade organica, se encontra inserido no DAG,; e, por fim, o DAG, em

que a esta unidade organica, se necessario, também Ihe é permitida a criagcdo de processos.

Os processos provenientes da DRH correspondem a comunicagdes dos funcionarios
da Camara Municipal para alteracdo de férias, justificacbes de faltas ou inscricbes em
formagdes promovidas pela Camara Municipal.

No ambito da DHR, existem também programas de mobilidade, sendo que estes se
encontram previstos nos artigos 92.° a 100.° da Lei Geral do Trabalho em Func@es Pablicas,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e podem revestir as modalidades de
mobilidade na categoria, ou de mobilidade intercarreiras ou intercategorias. A mobilidade
na categoria acontece quando um trabalhador assume o exercicio de fungdes inerentes a
categoria de que é titular, na mesma atividade ou em diferente atividade para que detenha
habilitacdo adequada. Na mobilidade intercarreiras ou intercategorias, o trabalhador passa a
exercer fungdes ndo inerentes a categoria de que € titular, passando a exercer funcdes de
categoria superior ou inferior da mesma carreira ou de uma nova carreira de grau de
complexidade funcional igual, superior ou inferior ao da carreira em que se encontra

integrado ou ao da categoria de que é titular.

Os processos provenientes da DAAOM assumem a forma de eventos realizados no
municipio, que dizem respeito a pedidos de campanhas publicitarias, de sensibilizacéo, rali
papers, desfiles ou eventos festivos como convivios e as tradicionais festas da Latada e

Queima das Fitas de Coimbra. Estes eventos, geralmente, solicitam a criagdo de um ou mais
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pedidos, tais como os pedidos de licenca especial de ruido, licengas de recinto de diverséo
provisoria, licengas de espetaculos e divertimentos publicos nas vias e lugares publicos,
licencas de corte temporario de transito ou até mesmo pedidos de isencdo de taxas.
Assumem também a forma de reclamac6es dos municipes/empresas, podendo estas
ser queixas de ruido ou apresentacfes de queixas no livro de reclamacbes da Camara
Municipal, ou de requerimentos, que se podem traduzir em pedidos de certiddes de atas ou
de licenciamento de viaturas, neste caso, via companhias de taxis do municipio ou dos
SMTUC, entre outros. Pelo DAG passam apenas as reclamacdes/requerimentos que carecem
de assinatura de um superior, seja da Vereadora Dr.2 Regina Bento ou da Diretora do DAG,

sendo que os restantes séo tratados pela unidade organica da DAAOM.

Os processos provenientes da DAJ correspondem a processos judiciais com recurso

aos tribunais em que a Camara Municipal de Coimbra se encontra envolvida.

Jé& os processos de execucdo fiscal, provenientes do GCEF, destinam-se a promover
as diligéncias necessérias a cobranga coerciva de dividas por falta de pagamento de taxas

por parte dos cidaddos do municipio.

Os processos provenientes do GC podem assumir a forma de contratos de
empreitada ou de contratos provenientes de outros departamentos que se destinam a arquivo

ou, ainda, de protocolos estabelecidos com determinadas empresas.

Por fim, os processos provenientes do DAG podem assumir a forma de questdes de
nivel pessoal, como justificaces de faltas ou até mesmo de alteracio de férias. E e realcar
gue o DAG trata destas questdes apenas no que diz respeito aos seus funcionarios, pois, no

caso dos restantes funcionarios, estas questfes sao tratadas no DRH.

Devido a salvaguarda do anonimato dos referidos processos, é-me impossivel fazer
referéncia a processos em especifico, sendo apenas permitido catalogar os varios tipos de
processos, ndo mencionando entidades, pessoas, ou a informacao que neles consta, de modo
a proteger os dados, tanto dos cidaddos como da Cémara Municipal de Coimbra. Isto
acontece devido ao novo Regulamento Geral de Protecdo de Dados, que entrou em vigor a
25 de maio de 2018 e visa a criacdo de novas regras e procedimentos de modo a proteger o

cidad&o face ao tratamento de dados pessoais em larga escala.

A agregacdo dos processos em diferentes unidades organicas é realizada, porque

existem varios tipos de processos que, feita a sua apreciagdo ao pormenor, resultaria numa
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anélise com um exagerado nimero de topicos, que seriam apenas compostos por grupos de
um ou dois processos. Assim, com a juncdo de varios tipos de processos sob a mesma
unidade organica, € possivel realizar uma recolha mais eficiente dos varios processos, com

um maior grau de relevancia para anélise.

E importante referir a existéncia de processos que, apesar de corresponderem ao
mesmo assunto, dédo origem a mais do que um processo, pois correspondem a pedidos
diferentes, como, por exemplo, 0 caso da tempestade Leslie, que, apesar de se tratar de um
fendmeno Unico, a sua complexidade obrigou a criacdo de varios processos referentes aos
diferentes pedidos que esta implica, tais como o pagamento de horas extra aos funcionarios
(definido na DRH) ou relatos de prejuizos sofridos por parte dos cidadaos (abordados pela
DAAOM).

Estes processos ndo representam a totalidade dos processos que sdo tramitados na
Céamara Municipal de Coimbra, representam, apenas, uma amostra dos que sdo tramitados
pelo DAG.

Os casos aqui referidos foram analisados, com recurso a estatistica descritiva, e sdo
apresentados, neste relatério, em tabelas e graficos, exibindo calculos referentes a

frequéncias absolutas (n°) e relativas (%).

3.6. Resultados

3.6.1. Analise e Interpretacéo dos Resultados

No que respeita a analise dos resultados, a data do fim do estagio, dia 28 de fevereiro
de 2019, foram analisados 1789 processos. Estes foram divididos por um total de cinco

meses, correspondentes ao periodo em gque permaneci na instituicéo.

Os resultados do trabalho desenvolvido serdo apresentados de seguida,

primeiramente, por tabelas com frequéncias relativas e absolutas, em seguida, pela anélise
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dos resultados encontrados e, no fim de cada analise, pode observar-se um gréfico ilustrativo

do que foi apresentado nas referidas tabelas.

Tabela 1 - Processos analisados por més

Meses ‘ N° Processos % Processos ‘

Outubro 21,9%
Novembro 356 19,9%
Dezembro 360 20,1%
Janeiro 378 21,1%
Fevereiro 303 16,9%
Total 1789 100,0%

A tabela 1 apresenta a frequéncia absoluta dos processos analisados, bem como a

frequéncia relativa pela qual os processos se dividiram no espaco dos cinco meses.

De acordo com os valores apresentados, é possivel verificar que o numero de
processos analisados é semelhante ao longo dos quatro primeiros meses, sendo outubro o
més com mais processos analisados (392 processos). A Unica diferenca significativa é

fevereiro (303 processos), por se tratar de um mé&s menor que 0S outros.

Esta informacdo também pode ser analisada recorrendo ao gréfico apresentado em
baixo.
Gréfico 1 - Numero de processos analisados por més
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