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ENQUADRAMENTO

O Conselho de Prevencéo da Corrupgéo (CPC), criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, é

uma entidade administrativa independente, que funciona junto do Tribunal de Contas, e
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desenvolve uma atividade de ambito nacional no dominio da prevengao da corrupgéo e infragdes

conexas.

No &mbito da sua atividade, o CPC aprovou uma Recomendag&o, em 1 de julho de 2009 -
Recomendacdo n° 1/2009, publicada na Il Série do Diario da Republica n® 140 de 22.07, de
acordo com a qual, os érgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou
patriménios publicos, teriam, em prazo ali fixado, de elaborar e aprovar os seus “Planos de
gestéo de riscos de corrupgéo e infragdes conexas’.
Tais planos devem conter, nomeadamente, os seguintes elementos:
a) ldentificagdo relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgéo e
infragcBes conexas;
b) Com base na identificagdo dos riscos, a identificagdo das medidas adoptadas que
previnam a sua ocorréncia;
c) Definigao e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestao do plano, sob
a direcao do 6rgéo dirigente maximo;

d) Elaboragéo anual de um relatorio sobre a execugao do plano.

No seguimento dessa Recomendagdo a Camara Municipal de Paredes aprovou, em reuniéo

ordinaria de 16.12.2009, o dito Plano, o qual viria a ser remetido aquele Conselho.

Posteriormente, por despacho do senhor Presidente da Camara Municipal exarado em
15.03.2010, foi criado um grupo de trabalho cujo objeto era o acompanhamento do Plano,

tendente & elaboragéo anual do respetivo relatorio de execugéo.

O relatério em causa viria a ser elaborado e enviado ao Conselho através de N/oficio n® 13/GP,
de 11.03.2011.

O Plano atualmente em vigor foi aprovado em reunido do executivo de 19/02/2014 e pretende-se

agora apresentar um relatério sobre a execugdo/monitorizagdo do Plano.
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Considerando a Contratagdo Publica um dos elementos essenciais e que se torna necessario regulamentar, que € comum, quer a Divisédo

de Aprovisionamento e Patrimoénio e a Divisdo de Projetos e Gestao de Obras Municipais, definimos-lhe os seguintes Processos:
1 — Defini¢do da necessidade
2 — Selecao da proposta

3 — Gestao da recepgédo do objeto do contrato
a) Recepcao por fases (verificacdo se estd em condi¢bes pedidas, quer de qualidade, quer de quantidade, quer de precgo, quer ainda no
tempo contratado)
b) Alteracdes ao contrato

c) Trabalhos a mais ou a menos; Idem para servi¢os ou bens; Erros e omissdes

4 — Reclamac0des (por exemplo de servi¢cos que receberam o bem e ndo gostaram; de terceiros que tiveram problemas com o empreiteiro; do proprio

fornecedor)

PGRCIC - RELATORIO Pagina 3



2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

5 — Gestao de garantias e caucfes (por exemplo ndo aceitar garantias de valor inferior ao legalmente fixado ou por meio nao idéneo de prestacao,

como ter um seguro sem clausula de inoponibilidade; ndo libertar garantia sem previa verificacdo da sua possibilidade legal e objectiva; ndo usar

caucdes para fins diversos)

6 — Gestdo de pagamentos (vg. Pagar somente ap0s auto visado; pagar somente o efetivamente medido; pagar somente o valor autorizado e no

prazo autorizado; prioridades de pagamento; retencdes e descontos obrigatdrios; efetivo destinatario do pagamento)

No Processo Definicdo da necessidade temos 0s seguintes subprocessos:
a) Quem define a necessidade
b) Deciséo sobre avanco, ou ndo do procedimento e tipo de procedimento

c) Métodos de selecéo e critérios de apreciacdo

No Subprocesso quem define a necessidade, temos que definir:

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - .
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Favorecimento; Violagdo de lei; Clara segregacao de funcdes entre quem avalia | O pedido de necessidade é remetido a DGOM, pelo Exmo. Sr.
Gerar custos financeiros a necessidade e quem autoriza a aquisicao Presidente.
acrescidos ou custos de Defini¢éo clara de procedimentos prévios a O responsavel pelo servico que manifesta a necessidade
Assegurar que a necessidade é efetiva e | imagem; Anulagdo de informacgé&o sobre a necessidade (vg consulta fundamenta nos termos da legislacdo em vigor, é remetido ao Chefe da
presente Procedimento de stocks; de fornecimentos continuos; etc) superior hierarquico (quando aplicavel) e este remete ao érgao DAP/Chefe
competente para autoriza¢éo da despesa. da DPGOM
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Assegurar que quem deteta a

Favorecimento; Violagéo de lei;

Clara segregacao de funcdes entre quem avalia

Avaliacdo da necessidade Exmo. Sr. Presidente, autorizacao

necessidade é distinto de quem define de | Gerar custos financeiros a necessidade, quem autoriza a aquisicao e 6rgédo competente para a decisdo de contratar, avaliagdo das Chefe da
guem consultar e de quem avalia e acrescidos ou custos de quem avalia as propostas propostas pelo jari do procedimento. DAP/ Chefe
decide a aquisicao imagem; Anulacéo de E feito um levantamento da necessidade por parte dos da DPGOM
Procedimento servigos que posteriormente é remetido ao superior
hierarquico, este ira avaliar essa necessidade, confirmando-se
a necessidade é remetido ao érgdo competente.
A avaliagdo da (s) proposta (s) é realizada pelo juri legalmente
constituido para o efeito.
Assegurar que existe fundamentacdo | Favorecimento; Violagdo de lei; Defini¢éo clara de procedimentos prévios a Sao enviados relatérios de adjudicacéo aos respetivos
bastante acerca da necessidade (vg | Gerar custos financeiros informac&o sobre a necessidade (vg consulta servigos que manifestam a necessidade, onde consta o saldo
projetos bem elaborados e quantificados; | acrescidos ou custos de de stocks; de fornecimentos continuos; etc) do procedimento em curso.
verificar existéncia de stocks; verificar | imagem; Anulagdo de Defini¢éo de critérios internos sobre avaliagao Foi estabelecido um circuito interno com informagao que
possibilidade de execucdo por meios | Procedimento dos projetos e dos cadernos de encargos permite ao gestor do contrato acompanhar a execugao e
internos ou por administragdo direta; Elaboracéo prévia sobre o cumprimento desses cumprimento deste.
confrontar com grandes opgdes do plano mesmos critérios
e orcamento) Avaliacao periédica e aleatéria do cumprimento Chefe da
desses critérios por pessoa distinta da autora DAP/ Chefe
da informacgéo da DPGOM
Assegurar que foram seguidos os critérios | Favorecimento; Violagdo de lei; Definigéo de critérios internos sobre avaliagdo
pré definidos para materializacdo da | Gerar custos financeiros das necessidades
comunicagéo de necessidade acrescidos ou custos de Elaboracé&o prévia sobre o cumprimento desses
imagem; Anulagdo de mesmos critérios
Procedimento; Atrasos na Avaliacao periédica e aleat6ria do cumprimento
execucao; Vinculagéo a desses critérios por pessoa distinta da autora Chefe da
decisfes ndo pretendidas da informacéao DAP/ Chefe
da DPGOM
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No Subprocesso Decisdo sobre avango, ou ndo do procedimento e tipo de procedimento, temos que definir:

sequencial de compromisso.

serdo atribuidos pela DCF a respetiva cabimentacao
orcamental e posteriormente o nimero sequencial de

compromisso.

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Deliberacdo sobre a impossibilidade de prosseguimento dos
P ~ rocessos sem prévia atribuicdo de nimero sequencial de ~ . .
Assegurar a existéncia de dotagao P ) P _ i i N q o Infformacdo de abertura de procedimento, previamente
compromisso e/ou sem informagdo sobre dotacdo e cativacéo
orcamental e de fundos disponiveis e | Violagdo de lei; Anulagdo do | grcamental remetida & DCF, para cumprimento da existéncia de dotacédo
efetiva cativagdo do valor necessario para | procedimento; Responsabilidade | Elaboragéo dessas mesmas informagges previamente a decisdo | orgcamental. Chefe da
. ~ . . T de prosseguimento do processo ~ . ~ .
a realizacdo da despesa em termos | financeira e ou disciplinar prosseg P Apos a recegao da manifestagdo da necessidade, a DAP DAP/ Chefe
orcamentais e atribuicdo de numero emite respetivamente os documentos da despesa aos quais da DPGOM

Assegurar que o tipo de procedimento

Violagdo de lei; Anulagdo do

Definicdo e divulgacdo clara dos critérios a adoptar para a
escolha do tipo de procedimento

Informagéo técnica sobre o cumprimento desses mesmos
critérios

Avaliagdo periédica e aleatéria por pessoa distinta da

responsavel pela informacéo

Informacdo de abertura do procedimento, com critérios
indicadores do tipo de escolha de procedimento a adotar.
A escolha do tipo de procedimento tem como base o Cédigo

dos Contratos Publicos (CCP), mediante verificacdo do
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escolhido € o adequado sob o ponto de | procedimento; Responsabilidade relatério de adjudicagao constante da aplicagdo MEDIDATA. Chefe da
vista legal e de mérito financeira e ou disciplinar A avaliagdo periddica é feita pelos servigos aquando da DAP/ Chefe
rececéo da informagéo. da DPGOM
No Subprocesso Métodos de selecdo e critérios de apreciagdo, temos que definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - .
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Defini¢do clara e prévia dos critérios de selecdo e dos fatores
Favorecimento; Violagéo de Iei; de ponderagéo e integracdo dos mesmos nos fjocumemos que
acompanham a proposta de abertura do procedimento
Assegurar que os critérios de sele¢éo e | Gerar custos financeiros | puplicitagéo prévia dos mesmos Informacé&o de abertura contém todos os critérios e fatores de
os fatores de apreciagdo de cada método | acrescidos ou custos de avaliacdo. Chefe da
sdo definidos previamente e séo legais imagem; Anulagéo de Com base no CCP e sempre que se justifique so feitas DAP/ Chefe
Procedimento; Responsabilidade consultas preliminares publicitadas no site do Municipio. Ap6s da DPGOM

financeira e ou disciplinar, civil

ou penal

rececéo das propostas serdo definidos os critérios de sele¢éo
e os fatores de ponderacéo a constar nas pecas

procedimentais.
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Definicéo de critérios base para a fixagdo de critérios de sele¢do
e fatores de ponderacéo e sua divulgagdo por todos o0s servigos
responsaveis pelo desencadeamento de processos aquisitivos

Favorecimento; Violag@o de lei; | pivugacio clara e atempada de todas as recomendagdes

Informacg&o de abertura contém todos os critérios e fatores de

forma a dar o maximo de garantias ao | Procedimento; Responsabilidade
Municipio financeira e ou disciplinar, civil

ou penal

Gerar custos financeiros | conhecidas do Tribunal de Contas avaliagdo.
Assegurar que os critérios de selecdo e | acrescidos ou custos de Relativamente aos critérios de base e de selecdo tem sido Chefe da
os fatores de apreciacdo de cada critério | imagem; Anulacao de adotado o critério a proposta economicamente mais vantajosa DAP/ Chefe
s80 0 mais objetivos possivel Procedimento; Responsabilidade determinado através da densificacdo do monofator preco | da DPGOM
financeira e ou disciplinar, civil (preco mais baixo), ndo obstante a existéncia de situacbes
ou penal pontualmente analisadas, onde se aplica o critério multifator.
Sempre que haja conhecimento das recomendacdes do TC,
estas sao tidas em consideracao e divulgadas aos servigos.
Definicdo clara e atempada de clausulas base a integrar os
Favorecimento; Violacdo de lei; Cadem_os de encargos e info”_nagao técniia prévia a cada Caderno de encargos (empreitadas), maioritariamente
procedimento sobre a necessidade, ou n&do, de clausulas
Assegurar que os cadernos de encargos | Gerar custos financeiros | agicionais contratualizados externamente. Chefe da
sdo completos, sdo bem elaborados e | acrescidos ou custos de No caderno de encargos estéo incorporadas clausulas DAP/ Chefe
regulam bem a execugdo do contrato de | imagem; Anulagao de técnicas e juridicas adaptadas a cada tipo de procedimento. da DPGOM

No Processo Sele¢cdo da Proposta temos 0s seguintes subprocessos:

a) Selecao do jari e entidades a convidar

b) Controlo de prazos e publicacdes obrigatorias
c) Gestdo dos pedidos de esclarecimento

d) Avaliacéo das propostas/candidaturas

e) Gestao do leilao electronico/fase de negociacao
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f) Gestdo do processo de audiéncia prévia/reclamacdes

No subprocesso Selecc¢ao do juri e entidades a convidar temos de definir:

Objetivos

Assegurar a independéncia e

competéncia do juri

Assegurar que O juri ndo tem

impedimentos legais

Assegurar a auséncia de
incompatibilidades entre o jari e as

entidades concorrentes

Risco Atividades de Controlo
Descrigcao Descrigcao Relatério Responsavel
Favorecimento: Deficiente Designar um supervisor independente de todos os procedimentos concursais
. da entidade com as fungGes de: garantir & anteriori da sua nomeagéo que se . .

andlise que conduza a encargos | obtem declaragdes de independéncia e de ndo impedimento de todos 0s | O jUri € nomeado na fase de abertura de procedimento, pelo

. . bl do jari e d ici iaca lab do d o .o
acrescidos ou bens e servigos | MemPres ¢ lin e dos participantes na negociacdo e na elaboracdo do | 4054 competente para a decisdo de contratar.

contrato; rever as referidas declaragdes quanto a sua totalidade e exatidao;

inadequados;  Anulagdo  de | reportar ao 6rgo decisor qualquer anomalia detetada nas suas funcdes, | Aquando da instrugdo do processo de contratacdo e tendo em Chefe da

. através de relatério préprio; O supervisor devera também emitir relatério, . . . ,

Procedimento para cada procedimento, de conformidade dos intervenientes no mesmo conta a tipologia dos bens e/ou servigos a contratar € DAP/ Chefe
designado um juri (pelo 6rgdo competente da deciséo de da DPGOM
contratar), constam igualmente as declaragdes de inexisténcia
de conflito de interesses.

Favorecimento: Violagéo de lei Designar um supervisor independente de todos os procedimentos concursais

. da entidade com as fun¢Ges de: garantir & anteriori da sua nomeagao que se . . . . .
com repercussdes VAarias COMO | optem declaracdes de independéncia e de ndo impedimento de todos 0s | O jUri subescreve, declaragéo de inexisténcia de conflito de
B T b do ju d a |ab ao ds . .. ~
por exemplo a imagem publica | Memos @0 Jr e dos partcipantes na negociacdo e na elaboracdo do | 4 arasges antes do inico das suas fungdes.
contrato; rever as referidas declaragdes quanto a sua totalidade e exatiddo;
da organizacéo reportar ao 6rgao decisor qualquer anomalia detetada nas suas funcdes, | Apesar de ndo existir supervisor, o jari nomeado declara sob
através de relatério préprio; O supervisor devera também emitir relatério, . , - ) R )
para cada procedimento, de conformidade dos intervenientes no mesmo €Ompromisso de honra através da declaragao de inexisténcia
de conflito de interesses.
Chefe da
DAP/ Chefe
da DPGOM
|dem O supervisor independente devera verificar, em sede de concurso e para
cada um, apés serem conhecidos os concorrentes, que se mantém as
condices de independencia dos envolvidos nas decisdes relativas a0 | O jUri subescreve, declaracéo de inexisténcia de conflito de
mesmo, documentando a andlise e conclusdes efectuadas. interesses, antes dO inico das suas fungﬁes.
Apo6s serem conhecidos os concorrentes o juri atesta sob
compromisso de honra a inexisténcia de conflito de interesses. Chefe da
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DAP/ Chefe
da DPGOM
Garantir a livre concorréncia e fomentar a | Favorecimento;  Apresentagdo | A selesdo de entidades devera ser explicitamente ~documentada,
nomeadamente os critérios de sele¢do usados, os quais deverdo ser,
apresentagcdo das propostas mais | de propostas inadequadas COM | maioritariamente, de ordem objetiva. Em caso de concursos limitados ou por | AS entidades a convidar, proposta pelo 6rgdo competente para
favoraveis reiuizo ara 0 erario Gblico: convite, esses critérios deverdo ser revistos pelo supervisor independente a decisdo de contratar
prey p p ! dos procedimentos. :
Violagdo de lei e pratica de A selecdo de entidades é feita de acordo com a tipologia de
crimes cada procedimento. Chefe da
DAP/ Chefe
da DPGOM
Garantir a transparéncia nas contratagdes | Violagdo de lei; Favorecimento; | Efetuar arotagéo dos elementos do jiri em cada procedimento
. . . Disponibilizar através de plataforma electrénica toda a informacéo de carater o
efectuadas Prejuizo para o erario publico e | administrativo referente a cada procedimento Publicitacao na plataforma Basegov, de todos o0s
ara a imagem pdblica Garantir que, pelo menos um dos elementos do juri, tem formacéo adequada rocedimentos
p g P na area da contratacao publica P :
Aquando da instrucéo do processo de contratacéo e tendo em Chefe da
conta a tipologia dos bens elou servicos a contratar € DAP/ Chefe
designado um jri. da DPGOM
A Informagéo relativa aos procedimentos € disponibilizada,
através da plataforma eletronica de contratagdo publica
utilizada pelo Municipio VortalGOV, acessivel a todos os
intervenientes do processo.
Assegurar a validade das entidades Violagéo de Iei; |magem pﬂblica; Efetuar em cada procedimento uma checklist de validagdo de todas as
. entidades que se apresentem ao procedimento, com indicacdo de todas as . . i .
selecionadas Repercussoes ao nivel | sitacses que conduzem & exclusao. Verificagdo das entidades a convidar, através da aplicacao
. . La: . Apd ificad d dades d 4 a checkl da/ s
financeiro; Pratica de crimes pos verficadas todas as entidades deverd a checkdist ser aprovadairevista adquirida pelo Municipio Informa, e confrontada, com a
em plenario do jari do procedimento
aplicacéo PCE. Chefe da
E efetuada a verificacdo das entidades a convidar no que DAP/ Chefe
concerne aos impedimentos legais. da DPGOM
Garantir a isen(;éo e independéncia Favorecimento; Deficiente Solicitar, previamente & abertura das propostas, a todas as entidades
X . . . comprovativo da sua independéncia e/ou relagdes pessoais ou profissionais . . . .
sempre que sejam utilizadas entidades | analise que conduza a encargos | com os concorrentes Apresentacdo de declaracdo de inexisténcia de conflito de Chefe da
externas como juri ou negociadores acrescidos ou bens e servigos interesses. DAP/ Chefe
inadequados;  Anulacdo de da DPGOM
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Procedimento

Garantir a responsabilidade profissional

Prejuizos para o eréario publico;

Solicitar comprovativo da existéncia de seguro profissional que cubra as
responsabilidades assumidas pela entidade externa na realizagdo das suas

coberta por seguro, sempre que se | Violagdo de lei; Propostas | funcses Chefe da
utilizem entidades externas em | inadequadas ou bens ou Habitualmente néo recorremos a entidades externas. DAP/ Chefe
negociacao ou redacgao dos contratos servigos ndo adequados da DPGOM
No subprocesso Controlo de prazos e publicagdes obrigatérias temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o L )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos 0s prazos Anulagéo do procedimento- Estabelecer, por cada procedimento, um cronograma inicial e estabelecer um
. . . . sistema de controlo/alertas de validag&o de prazos X i X
legalmente fixados séo cumpridos Violagdo de lei; Gerar custOS | Elaboragao final de relatério de cumprimento de prazos que devera ficar Respeitados os prazos previstos na Lei. Chefe da
financeiros acrescidos ou custos | Pensadeprocesso Em cada procedimento os prazos legais sdo definidos, sendo | DAP/ Chefe
Reporte a superior hierarquico de eventuais desvios de prazos
de imagem este o “fio condutor”. Foi criada uma check list para da DPGOM
acompanhamento das diferentes fases do processo de
contratagdo complementada com o cronograma constante da
Plataforma de Contratagdo Publica.
Assegurar que todas as publica(;()es Anulagéo do procedimento; Implementar um sistema de controlo de publicagbes obrigatdrias, com
. . . . sistema de aviso, preferencialmente ligado a controlo de prazos . . . .
legalmente obrigatdrias séo efetuadas Violagdo de lei; Gerar custOS | Eiaborago final de relatorio que deveré ficar apenso ao processo Efetuadas as publicita¢cdes impostas por lei, Basegov, Diario Chefe da
financeiros acrescidos ou custos da Republica, JOUE. DAP/ Chefe
de imagem Internamente estao implementados processos de controlo da DPGOM
para as publicagdes obrigatdrias.
Assegurar qUe 0 ContrOIO de acessos é FaVOrecimentO; ViOIaQéO de |e|Y Verificacdo da correcdo dos dados mestre atualizados em sistema com a
informagéo de input
fiavel e existe e que quem efetuou | Gerar custos financeiros | Verificagdo trimestral que os dados mestre constantes do ficheiro ou | Fyiste uma informag&o clara do controlo de acessos e dos
ficheiros mestre estéo corretos e s&o os aprovados
registos esta credenciado para o efeito acrescidos ou custos de | Defincdo claradas competéncias para acessos e sua divuigacdo nosenvico | oireyjitos de informagao. Chefe da
imagem; Anulacao de DAP/ Chefe
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Procedimento I da DPGOM
No subprocesso Gestéo dos pedidos de esclarecimento temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
FavorecimentO' Violagéo de |e| Efetuar o envio a todos os interessados, mantendo o registo fisico do
mesmo.
Assegurar que todos os concorrentes | Gerar custos financeiros | institir procedimento de revisdo deste envio antes do inicio da fase | ASSegurado pela plataforma eletrénica utilizada pelo municipio
dispdem das respostas dadas a qualquer | acrescidos ou  custos  de | SO PorPpessoadversadaresponsivel pelo envio — Vortal Chefe da
pedido de esclarecimento efectuado imagem; Anulacao de Os pedidos de esclarecimentos séo analisados e respondidos DAP/ Chefe
Procedimento pelos membros do juri e disponibilizados a todos os da DPGOM
concorrentes via plataforma eletrénica de contratagéo publica
utilizada pelo Municipio VortalGOV.
Favorecimento: Viola(;éo de lei: Atribuir sequéncia numérica a cada pedido e, antes do final do procedimento,
’ ' verificag&@o por gestor do procedimento do ponto de situagéo de cada pedido
Todos os pedidos sao atendidos e | Gerar custos financeiros Assegurado pela plataforma eletronica utilizada pelo municipio Chefe da
respondidos acrescidos ou custos de — Vortal DAP/ Chefe
imagem; Anulacao de O gestor do procedimento verifica a (s) resposta (s) a cada da DPGOM
Procedimento pedido de esclarecimento (s).
Favorecimento; Violagdo de lei;
) . Definir critéri iS4 lenari . -
Assegurar o correto tratamento de todos | Gerar custos financeiros jﬂ: inir critérios de revisgo das respostas dadas por plenério do Assegurado pela plataforma eletronica utilizada pelo municipio Chefe da
0s esclarecimentos acrescidos ou custos de — Vortal DAP/ Chefe
imagem; Anulagao de O gestor do procedimento verifica a (s) resposta (s) a cada da DPGOM

Procedimento

pedido de esclarecimento (s).
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PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE

CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Favorecimento; Violagdo de leij;
O pedido de esclarecimento (vinculativo) | Gerar custos financeiros :ezrsﬁff::;a de competéncias para o efeito e sua divulgago Esclarecimentos efetuados pelo érgdo competente, sendo os
é respondido por quem tem competéncia | acrescidos ou custos de ° ? mesmos divulgados publicitadas através da plataforma Chefe da
para o efeito imagem; Anulacao de VORTAL DAP/ Chefe
Procedimento; Atrasos na Os pedidos de esclarecimento séo analisados e verificados da DPGOM
execucao; Vinculagéo a pelo jari que também tem competéncia para a sua divulgagao
decisdes néo pretendidas e publicitagéo Via Plataforma eletronica.
No subprocesso Avaliagcédo das propostas/candidaturas temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigcao Descrigcao Relatério Responsavel
Assegurar a aplicagdo de critérios | Favorecimento; Violacdo de lei; Gerar custos | Atribuir responsabilidades de revisdo da classificacéo dada e
objetivos definidos no programa do | financeiros acrescidos ou custos de imagem; z:zzg:;irgs:d?m::;ma esté conforme o definido nas pegas Elaboragédo de relatério preliminar e final, pelo jari de
concurso Anulagdo de Procedimento; Atrasos na procedimento. Chefe da
execucdo do contrato; Responsabilidade A andlise das propostas é realizada pelo jari constituido DAP/ Chefe
financeira e ou disciplinar para o efeito que valida e assegura o definido nas pegas da DPGOM
base do procedimento.
A avaliacdo das propostas/candidaturas é | Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos | Sempre que possivel, quando existam critérios qualitativos,
objetiva financeiros acrescidos ou custos de imagem; Z::L::;drz:r: Vj'°;§i° j:taclz;dpi:Z;;ad;::;z:ezteszz Critérios qualitativos, sdo publicitados previamente a
Anulagdo de Procedimento; Atrasos na | cassificagio relativa respetiva, o qual devera ser publicitado todos os concorrentes, em Diério da republico se
execugdo do contrato; Responsabilidade | previamente procedimento é um concurso aberto, e colocados na
financeira e ou disciplinar plataforma eletrénica — VORTAL Chefe da
Aquando a avaliacdo das propostas e sempre que DAP /Chefe
existam critérios qualitativos os fatores e subfactores da DPGOM

estdo definidos nas pecas do procedimento.

Todas as propostas/candidaturas entradas

e aceites séo apreciadas e classificadas

Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos de imagem;
Atrasos na

Anulagdo de Procedimento;

Atribuir sequéncia numérica a cada proposta/candidatura e,
antes do final do procedimento, verificacdo, pelo gestor do
procedimento, do estado de cada proposta/candidatura

Assegurado pela plataforma eletrénica utilizada pelo

municipio — Vortal, a analise das proposta pelo jari de
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PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

execucdo do contrato; Responsabilidade procedimento, ou pelo gestor no caso de uma proposta Chefe da
financeira e ou disciplinar; Probabilidade de Todas as propostas sdo analisadas e avaliadas pelo DAP/ Chefe
custos inerentes a propostas ndo adequadas juri, sendo-lhe atribuida uma sequéncia numérica pelo | da DPGOM
gestor do procedimento.
As propostas/candidaturas cumprem todos | Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos | Efetuar em cada procedimento uma checklist de validagao de
os critérios definidos no programa do | financeiros acrescidos ou custos de imagem; K_)das ?S propostas apresfemadaslcom indicagéo de todas as Elaboragé&o de relatério preliminar e final, pelo jari de
situagdes que conduzem a excluséo.
concurso/procedimento Anulagdo de Procedimento; Atrasos na | apss verificadas todas as propostas devera a checklist ser procedimento.
execugdo do contrato; Responsabilidade | aprovada/revista em plenario do juri do procedimento Todas as propostas séo analisadas, tendo em
financeira e ou disciplinar; Probabilidade de consideracdo todos os critérios e especificacdes Chefe da
custos inerentes a propostas ndo adequadas previstos nas pecas procedimentais. E efetuado o DAP/ Chefe
relatério com eventuais situagées que possam originar a da DPGOM
sua excluséo.
No subprocesso Gestédo de leildo electronico/fase de negociacdo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Verificagdo da correcdo dos dados mestre atualizados em
sistema com a informacé&o de input
Verificagdo trimestral que os dados mestre constantes do Nao aplicavel.
Possibilidade  de  aCeSSOS | Daivicko ciara das competinaas paa aceeues o sua Chefe da
Definicdo dos acessos na plataforma | indevidos que gerem violag&o de | divulgagéo no servigo DAP/ Chefe
electrénica lei; prejuizo para o eréario da DPGOM

publico; Favorecimento
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Estabelecer & anterior as regras de aceitagdo das licitagdes e

2023,ECM,1,01,2962

de funcionamento do leil&o.
Divulgar e publicitar essas regras aos concorrentes.
No caso de negociagdo, estabelecer os valores minimos

Nao aplicavel.

Prejuizo para o erério publico; aceitaveis nos varios parametros de avaliagéo Chefe da
Obter a proposta mais favoravel ap6s | Obtengdo de bens néo DAP/ Chefe
concluséo desta fase do procedimento adequados; Favorecimento; da DPGOM
Violacéo de lei
No subprocesso Gestdo do Processo de audiéncia prévia/reclamacgdes temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Garantir a audicdo de todos os | Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos de | Efetuar o envio a todos os interessados, mantendo o
) . N . isto fisi .
concorrentes sobre 0 relatério | imagem; Anulacdo de Procedimento; Atrasos na reg'_s“_’ 19100 do_ mesmo i )
Instituir procedimento de revisdo deste envio antes
preliminar/deciséo de adjudicagao execucdo do contrato;  Responsabilidade | go inicio da fase seguinte, por pessoa diversa da | Assegurado pela plataforma eletronica utilizada pelo municipio
financeira e ou disciplinar responsavel pelo envio — Vortal Chefe da
O relatério preliminar / deciséo de adjudicagéo é DAP/ Chefe
disponibilizado a todos os interessados via plataforma da DPGOM
eletrénica de contrata¢éo publica utilizada pelo Municipio
VortalGOV.
Garantir que todas as reclamagdes sdo | Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos | Atribuir sequéncia numérica a cada reclamagéo e,
. . . . . . antes do final do procedimento, verificagdo por gestor
atendidas e respondidas financeiros acrescidos ou custos de imagem; ) e
do procedimento do ponto de situacéo de cada uma
Anulacdo de Procedimento; Atrasos na Assegurado pela plataforma eletrénica utilizada pelo municipio Chefe da
execucdo do contrato; Responsabilidade — Vortal DAP/ Chefe
financeira e ou disciplinar O gestor do procedimento verifica a resposta a cada pedido de da DPGOM
reclamagéo.
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PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Garantir a incorporacdo de todas as

respostas na avalia¢do do procedimento

Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos de imagem;
Atrasos na

Anulagdo de Procedimento;

Verificar a inclusdo no relatério de todas as respostas
dadas, de acordo com a sua sequéncia.

Validar se no quadro de ordenagdo todas as
alteracdes a que foi dado provimento foram incluidas

Elaboracdo de relatério preliminar e final, pelo jari de

procedimento, que contém a ordenag&o das propostas.

execucdo do contrato; Responsabilidade O gestor do procedimento valida a incluséo de todas as Chefe da
financeira e ou disciplinar; respostas dadas. DAP/ Chefe
da DPGOM
Assegurar a segregacao de funcdes Favorecimento; Violagdo de lei; Anulagdo de | Nomear gestor de procedimento fora do juri e de Existe segregacao de fun¢des de gestor de procedimento. Chefe da
Procedimento; Responsabilidade financeira e ou Ou‘_ms_ executantes m_)_pmcesso' ) DAP/ Chefe
Atribui-lhe responsabilidades de reviséo e controlo
disciplinar da DPGOM
Assegurar o correto tratamento de todas | Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos | Definir um nivel de revisdo na composicao do jri
as reclamagoes financeiros acrescidos ou custos de imagem;
Anulagdo de Procedimento; Atrasos na As reclamacdes séo tratadas de conformidade, Chefe da
execugdo do contrato; Responsabilidade Habitualmente as reclamag6es sé@o analisadas em plenario do DAP/ Chefe
financeir isciplinar juri e sa nfirm r .
anceira e ou disciplina jari e séo co adas por estes da DPGOM
No subprocesso Adjudicacgao e contratagdo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricao Relatério Responsavel
Assegurar a independéncia na celebragdo | Favorecimento; Violagdo de lei; | Obter previamente declaragéo de impedimentos por parte do
. oficial publico
dos contratos Gerar custos de imagem; o o B
Verificagdo em cada caso concreto da existéncia, ou ndo, de
Anulagdo de Procedimento; | confiitos de interesse N&o obstante em concreto, ser inexistente a declaragéo de
Atrasos na execucdo do impedimentos por parte do oficial Publico, o certo é que este Chefe da
contrato; Responsabilidade tem a competéncia de lavrar os documentos auténticos e DAJ

financeira e ou disciplinar

atestar a identidade das partes outorgantes e nao intervém em

atos, instrucdo e procedimentos prévios da celebra¢éo do
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PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
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contrato. Apesar de entendermos gue a inexisténcia de tal
documento ndo nos parece que possa comprometer ou possa
assumir um risco para o plano aqui em causa, sera contudo
oportuno comecar a instruir a celebracdo dos contratos com

a declaragdo de impedimentos e de conflitos de interesses.

Garantir que o contrato espelha fielmente

o resultado do concurso

Favorecimento; Violagdo de lei;

Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Anulacéo de

Procedimento; Atrasos na

Contrato elaborado por pessoa distinta do gestor do
procedimento

Gestor do procedimento devera verificar, antes da outorga, se
todas as clausulas essenciais constam da minuta do contrato e
informar sobre a mesma

Assegurar que todos 0s contratos remetem para o caderno de

O Contrato elaborado por pessoa distinta do gestor do procedimento

O caderno de encargos faz parte integrante do contrato

O gestor do procedimento verifica todas as clausulas
essenciais da minuta, assegurando que todos os contratos

remetem para o caderno de encargos.

a remessa para o caderno de encargos.
O gestor do procedimento verifica todas as clausulas

essenciais da minuta, assegurando que todos os contratos

encargos
execucao do contrato; Chefe da
Responsabilidade financeira e DAP/ Chefe
ou disciplinar da DPGOM
Garantir que o contrato incorpora todas | Favorecimento; Violagdo de lei; | Contrato elaborado por pessoa distinta do gestor do
. . . . rocedimento - .
as clausulas resultantes do procedimento | Gerar custos financeiros | ° ) o O Contrato elaborado por pessoa distinta do gestor do procedimento
Gestor do procedimento devera verificar, antes da outorga, se o) .
. caderno de encargos faz parte integrante do contrato
acrescidos  ou  custos  de | todas as clausulas essenciais constam da minuta do contrato e . - .
_ ) O gestor do procedimento verifica todas as clausulas
imagem; Anulagao de | informar sobre a mesma o )
. Assegurar que todos os contratos remetem para o caderno de | €SSeNnciais da minuta, assegurando que todos os contratos
Procedimento; Atrasos na
- encargos remetem para o caderno de encargos.
execucao do contrato; Chefe da
Responsabilidade financeira e DAP/ Chefe
ou disciplinar da DPGOM
Assegurar gue ndo existem omissdes, | Favorecimento; Violagdo de lei; | Contrato elaborado por pessoa distinta do gestor do | Qs contratos sdo elaborados por funcionario adstrito ao
N . . procedimento . . Al -
lacunas, ambiguidades ou erros e que o | Gerar custos financeiros ) o Servigo de Notariado, em consonancia com a supervisdo da
Gestor do procedimento deverd verificar, antes da outorga, se
contrato € claro e rigoroso acrescidos ou  custos  de | (odas as clausulas essenciais constam da minuta do contrato e | Chefe da D A — Divisdo Administrativa, onde este servigo se
imagem; Anulagao de | informar sobre a mesma encontra integrado, bem como do Chefe da DAJ — Divisao de Chefe da
. Assegurar que todos os contratos remetem para o caderno de oy .. . - e
Procedimento; Atrasos na gurard P Assuntos Juridicos, enquanto Oficial Publico do Municipio | DAP/ Chefe
encargos
execucao do contrato; designado nos termos da lei, que os subscreve. Assim, da DPGOM
Responsabilidade financeira e previamente a outorga do contrato, é aferida a justeza do seu /Chefe da
ou disciplinar teor relativamente ao clausulado necessario, designadamente DAJ

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 17




2023,ECM,1,01,2962
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CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

remetem para o caderno de encargos.

Assegurar que as clausulas contratuais

Favorecimento; Violacdo de lei;

Contrato revisto pelos servigos juridicos e confirmar esse

mesmo cumprimento

Os contratos, sendo previamente aferidos no referente ao seu

sem informag&o prévia de dotagéo e cativagéo orgamental

cumprem com o disposto na legislagdo | Gerar custos financeiros clausulado pelo Oficial Publico, que é simultaneamente chefe

aplicavel acrescidos ou custos de da DAJ, acabam sistematicamente por ser revistos na sua
imagem; Anulagao de vertente técnica/juridica. Chefe da
Procedimento; Atrasos na Os contratos, sendo previamente aferidos no referente ao seu DAJ
execucao do contrato; clausulado pelo Oficial Publico, que é simultaneamente chefe
Responsabilidade financeira e da DAJ, acabam sistematicamente por ser revistos na sua
ou disciplinar vertente técnica/juridica.

Assegurar que as situagdes de excegdo | Favorecimento; Violagdo de lei; | Devera ser assegurada a incluséo de clausulas sobre trabalhos | As clausulas sobre trabalhos a mais ou a menos, erros e/ou

estdo previstas no clausulado Gerar custos financeiros | ° mais € a menos, erros e omissoes, discriminando a for_m? oe omissoes, integram o teor do caderno de encargos referente a

tratamento das mesmas, nomeadamente quanto a limites;

acrescidos (por exemplo na | competéncia para aprovacdo; responsabilidades; prazos e | cada processo, encontrando-se ai definidos os parametros da
resolugdo de conflitos | formas de calculo sua resolugdo. Ora, remetendo o contrato para o caderno de
contratuais) ou custos de encargos que passa a ser sua parte integrante, Chefe da
imagem; Anulagao de necessariamente que a previsdo de tratamento daquelas DAJ
Procedimento; Atrasos na ocorréncias, se encontram contratualmente salvaguardadas.
execucao do contrato; Contudo, cada contrato contém uma clausula especifica sobre
Responsabilidade financeira e a respetiva forma prevista de tratamento.
ou disciplinar

Assegurar que o contrato é assinado por | Nulidade do contrato; Violagdo | Definicéo clara e prévia de competéncias para o efeito e sua

guem tem competéncia para o efeito de lei; Anulacao de divulgagio nos servigos
Procedimento; Atrasos na E sempre feita a verificacéo da qualidade em que as partes Chefe da
execucao do contrato; outorgam, pela certiddo permanente da empresa ou DAdm/Chefe
Responsabilidade financeira e procuracao da DAJ
ou disciplinar, civil ou mesmo
penal

Assegurar que ndo existe necessidade de | Violagdo de lei; anulagdo do | Definicdo de regras claras e sua publicitacdo quanto a

revisdo da orcamentagdo ou existindo | procedimento; Responsabilidade imPofSiPilidade, de  decisdo _SObre @ adju‘_jicagéo_ S?m é A contabilidade verifica a existéncia de dotagdo orcamental, Chefe da

existéncia de nimero sequencial de compromisso atribuido ou
que a mesma é efetuada em tempo util financeira e ou disciplinar assegurando as necessarias Alteragdes Or¢camentais no caso | DAP/ Chefe
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verifica a lista

Atualizagdo dos respetivos mapas orcamentais apds cada da necessidade de ajustamento as respetivas da DPGOM
cativagéo e ~ ~
) ¢ ) ) ) ) classificagdes/A¢bes do Or¢camento /Chefe da
Envio de coépia do contrato aos servigos financeiros para
atualizagao de dados Na elaboracé@o dos documentos contabilisticos finais é DCF
atribuido um ndmero sequencial de compromisso sendo
garantido a sua dotac&o e cativagéo orgamental.
\
Assegurar que as caucdes devidas (valor | Violagdo de lei; Prejuizo para o | Definicéo clara e prévia dos valores e meios de prestacao da Nenhum contrato, que exija prévia prestagdo de caugéo, é
. z - g - caugao . . .
e forma) foram prestadas e em tempo Util | erario publico; Responsabilidade ¢ ) » celebrado sem que seja assegurado o respetivo cumprimento. Chefe da
N&o elaboragdo da minuta do contrato sem prévia entrega da
financeira e ou disciplinar caucio Tal é sistematicamente aferido pelos servigos de notariado DAP/ Chefe
Verificag&o pelo oficial piblico da conformidade desta com o | como pelo oficial publico, pois, o préprio contrato contém uma da DPGOM
reviamente fixado . . ~
P clausula onde se expressa a necessidade da caugéo, o seu /Chefe da
cumprimento bem como as referencias que a caracterizam. DAJ
Assegurar que, caso exista necessidade | Violacdo de lei; anulagdo do | Definicio clara e prévia de todos os contratos sujeitos a Visto
. L. . . - em funcgéo do valor ou do objeto . . ~ P
de Visto Prévio do Tribunal de Contas | procedimento; Responsabilidade ¢ i 9~ ) jeto) o Todos os contratos que carecem de fiscalizagdo prévia do
Divulgagé&o clara nos servigos de oficial pablico
este é submetido em tempo Util financeira e ou disciplinar Anotagdo no contrato de que o mesmo so produzira efeitos Tribunal de Contas séo enviados dentro do cumprimento do Chefe da
apds a obtencéo daquele Visto prazo para o efeito. DAP/ Chefe
Criacdo de checklist com procedimentos a adoptar e sua
“ P ' @ adop da DPGOM
revisdo em cada contrato por pessoa distinta daquela que
verifica a lista /Chefe da
DAdm
Assegurar que todas as publicacdes | Violagdo de lei; anulagdo do | Definicéo clara e prévia de todas as publicitagbes obrigatorias Todas as publicitages obrigatérias séo efetuadas
. - . - em funcéo do valor ou do objeto, . ~ x
obrigatérias foram efetuadas em tempo | procedimento; Responsabilidade ¢ i c~ 0%l ) o Apbs a celebragdo do contrato sdo desencadeados Chefe da
Divulgag&o clara nos servigos de oficial pablico
atil financeira e ou disciplinar Criacio de checklist com procedimentos a adoptar e sua procedimentos com vista a divulgagéo e publicitacdo na DAP/ Chefe
revisdo em cada contrato por pessoa distinta daquela que Plataforma BaseGov. da DPGOM

No Processo Gestéo da recepcdo do objeto do contrato:

No subprocesso Recepcéao por fases temos de definir:

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 19




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
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todos os autos de medigéo até aquela data se encontram registados).

As notas de encomenda n&o satisfeitas, com maior antiguidade (a definir)
deverdo ser justificadas superiormente quanto ao prazo esperado para a
respetiva realizagdo e motivo do atraso.

para colocagdo do carimbo de “conferido e recebido”, se

estiver correta. Nas situagbes em que se verifiquem
incoeréncias os servicos de Aprovisionamento contactam o
servico que recebeu o material e o fornecedor para a

resolugdo das mesmas.

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descrigéo Descrigéo Relatério Responsavel
A recepcéo é efetuada pelas quantidades | Favorecimento; Gerar custos | Cada contrato devera estar ligado a uma, ou varias, notas de encomenda | S3g efetuadas a recegées provisérias de acordo com o CCP.
registadas no sistema, discriminando as quantidades contratadas
e qualidade efetivamente entregues ou | financeiros acrescidos ou CUStOS | cada recepcao de bens, servios ou empreitadas devera ser registada Os bens rececionados séo conferidos pela guia de remessa Chefe da
. . . it tidad ificacGes da nota di d d Z :
verificadas de imagem; Bens ou servigos | O duanicades e especlicagaes danota de encomenda aprovada ou fatura com a cépia da nota de encomenda, com vista a DAP/ Chefe
N&o devera ser permitido o registo de quantidades superiores as da nota de
ndo adequados a necessidade; | encomenda, sendo que estas ficardo suspensas, em aprovagio, caso se aferir se as quantidades entregues estdo corretas, se 0 da DPGOM
- . . entenda dar entrada das mesmas (devendo estar bem estabelecido quais as . e
Responsabilidade financeira € | gy acses em que tal situacao pode ocorren) material se encontra em boas condi¢des e se este
ou discip”nar civil ou penal Obrigatoriedade de inclusdo do campo “documento do fornecedor” para COrreSpOnde ao reqUiSitadO.
possivel verificagdo do mesmo
Todas as recepgbes, intermédias ou | Favorecimento, Gerar custos | Cadaentradaem armazém devera ser registada de imediato. As entradas de |~ Ag rececBes provisorias, provisérias parciais e definitivas, séo
. . . . . . bens e servigos ndo armazenaveis deveréo ser de imediato conferidos pelos
finais, séo registadas financeiros acrescidos ou CUStOS | sewicos receptores. efetuadas de acordo com o CCP.
: . Cad: di dica d Ih; d c! istad ~ . . .
de imagem; Bens ou servicos a,ada“m o oo ocumento semelhante devera ser regisado " | 550 conferidas as quantidades e respetivos montantes das
periodo a que respeita.
ndo adequados a necessidade; | Cada responsavel pela area que efetuou a contratagdo devera listar | faturas com a nota de encomenda e/ou pedido de Chefe da
- . ) periodicamente as notas de encomenda em aberto, inquirindo os servigos de ) . . .
Responsabilidade financeira € | .copca0 sobre os atrasos das mesmas. Devera ainda confimar que se | TOTNECiMeNto e a guia de remessa (caso exista), enviando | DAP/ Chefe
ou disciplinar, civil ou penal enconiram registadas as (iltimas entradas de que tem conhecimento (vg se | posteriormente para o servigo que manifestou a necessidade, | da DPGOM

Cada entrada é dada uma e uma Unica

vez

Favorecimento; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos
de imagem; Bens ou servigos
nao entregues mas registados
ou registados inadequadamente;
Responsabilidade financeira e

ou disciplinar, civil ou penal

O sistema n&o devera permitir a entrada duplicada no campo “documento do
fornecedor”. Em alternativa, quem recepciona devera confirmar em listagem
de guias de entrada daquela nota de encomenda se a mesma ainda nao se
encontra ai registada.

Todas as faturas que derem entrada no Municipio sao
registadas no Setor de digitalizac&o e registo e pela aplicagéo
do SNC, ficam de imediato evidenciadas na situacdo de
“faturas em rececgéo e conferéncia”, evitando a duplicacéo de

documentos.
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PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Todas as recepgdes estdo ligadas a um

contrato valido

Violagdo de lei; Gerar custos

financeiros acrescidos ou custos

Aquando da recepgdo, deverd ser confirmada a

correspondéncia com a descricdo do contrato ou caderno de
encargos, nomeadamente em termos da qualidade contratada.

As rececgOes sdo efetuadas de acordo com o CCP e apensas

aos processos de empreitada.

fungdes.

efeito e ndo estédo envolvidas no processo de contratacao.

de imagem; Anulagdo de O(s) responsaveis pela recegéo dos bens procedem a Chefe da
Procedimento;  Auséncia de conferéncia pela guia de remessa ou fatura com a cépia da DAP/ Chefe
cabimentacéo ou dotacéo nota de encomenda, com vista a aferir se as quantidades da DPGOM
orcamental;  Responsabilidade estdo corretas, se 0os bens se encontram em boas condi¢fes e
financeira e ou disciplinar, civil se estes correspondem ao requisitado/contratado.
ou penal
A recepcdo é efetuada nas condicGes | Favorecimento; Violagdo de lei; | Caso os artigos, na totalidade ou em parte, ndo possuam as carateristicas | Ag recegGes sdo efetuadas de acordo com o CCP e apensas
. . . contratadas, deverao ser registados como artigos com deficiéncia, originando .
contratuais acordadas Gerar custos financeiros | posteriormente ou de imediato um pedido de devolugao. aos processos de empreitada.
acrescidos ou  custos  de | 50 Seiam recepcionadositens ndo previstos na ota de encomenda e ndo Caso os bens rececionados ndo correspondam ao
sendo devolvidos de imediato, dever&o ser registados como itens suspensos,
imagem; Violagdo do contrato; | em aprovagao, devendo ser bem estabelecido as situages em que tal pode requisitado/contratado, é colocado um carimbo “material ndo
ocorrer. . L, . -
Atrasos na execugdo do conforme”, que posteriormente seré objeto de devolugéo. Chefe da
contrato; Registo de bens DAP/ Chefe
indevidamente; da DPGOM
Responsabilidade financeira e
ou disciplinar
A recepgdo € efetuada pela pessoa ou | Favorecimento; Violagdo de lei; | © registo de entrada apenas devera ser acessivel as pessoas autorizados | Ag recegGes sdo efetuadas pelo diretor de fiscalizagéo de obra Chefe da
para o efeito.
pessoas competentes para o efeito Responsabilidade financeira € | a entrada no devera ser efetuada por ninguém ligado 4 contratagao ou a | € diretor de obra, nos termos previsto co CCP. DAP/ Chefe
ou disciplinar seleqdo do formecedor, ou seja, deve haver uma adequada segregacio de | g hens sdo rececionados por pessoas autorizadas para o | da DPGOM
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PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

No subprocesso Alteracdo ao contrato temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
As alteracbes estdo devidamente | Favorecimento; Gerar custos | As alteragoes sdo aprovadas nas mesmas condigbes do contrato inicial, As modificagBes objetivas efetuadas aos contratos, s&o
. . . i sendo devidamente justificados os motivos que as provocaram e o respetivo X .
aprovadas e por quem tem competéncia | financeiros acrescidos ou custos | enquadramento contratual e legal. informadas e autorizados pelo 6rgdo competente para a
. . . da all a 6 dera duzid; 6 do devid s
para o efeito de imagem; Nulidade dos | ©® ateraco s poderd ser introduzida apos a aprovagdo devida, nas decis&o de contratar Chefe da
mesmas condigdes do contrato inicial.
contratos; Responsabilidade | o gestor do procedimento de contratagéo devera confirmé-la antes de que As alteracdes sdo sempre analisadas quanto aos seus DAP/ Chefe
. . L. L. fique efetiva, assim como o responsavel pela area a que o contrato diz ) . L
financeira e ou disciplinar, Civil | . cio tendo por base a aprovacéo efectuada ou a adenda ao contrato. motivos e ao enquadramento contratual e legal com vista & da DPGOM
ou penal aprovacao do 6rgdo competente.
As alteragBes encontram-se devidamente | Favorecimento; Gerar custos | © gestor do procedimento devera certiicar, com base na legislagéo aplicavel | As modificacGes objetivas sdo alvo de informagédo técnica
. - . . . . i e no contrato inicial, que as alteragdes solicitadas tém enquadramento legal i
justificadas por situacdes previstas no | financeiros acrescidos ou CUStOS | e contratual, devendo ainda certificar a existéncia de fundos disponiveis e | devidamente fundamenta nos termos do CCP.
—— . . . ] ol inicia L ! N i _
contrato inicial de imagem; Bens ou servigos | SV "0 no nimero sequencial inicmente atribuido € o cabimento | A glieracBes sdo sempre analisadas quanto aos seus Chefe da
orcamental e informar sobre a eventual necessidade de submisséo a Visto
ndo adequados a necessidade; | do Tribunal de Contas ou de novas publicitagdes motivos e ao enquadramento contratual e legal com vista a | DAP/ Chefe
Responsabilidade financeira e aprovacao do 6rgdo competente. A Divisdo de Contabilidade e | da DPGOM
ou disciplinar, civil ou penal Financas (DCF) certifica a existéncia de fundos disponiveis.
Todas as alteragGes séo legais Nulidade dos contratos; Atrasos | © gestor do procedimento devera certificar, com base na legislagao aplicavel | A5 mpgodificagBes cumprem com O pressuposto previsto no
. . e no contrato inicial, que as alteracdes solicitadas tém enquadramento legal
indevidos na execugdo dO | e contratual, devendo ainda certficar a existéncia de fundos disponiveis e o | CCP.
contrato;  Violagdio de lej; | S°memo oreamental e informar sobre a evenwal necessidade de | A giteracies s&0 sempre analisadas quanto aos seus Chefe da
submissao a Visto do Tribunal de Contas ou de novas publicitagdes
Responsabilidade financeira e motivos e ao enquadramento contratual e legal com vista & DAP/ Chefe
ou disciplinar, civil ou penal aprovacdo do 6rgdo competente. A DCF certifica a existéncia | da DPGOM
de fundos disponiveis.
Todas as alteragbes sdo e estdo | Violagdo de lei; Gerar custos | O responsavel de cada area devera confirmar, sempre que | Todas a modificacdes sdo registadas, através de contrato
. . . . recepciona alteragdes  aprovadas aos contratos, que as . . . .
registadas financeiros acrescidos ou custos o ) : escrito e inseridas nos processos de empreitada
mesmas se encontram inserida no sistema ou em uso efetivo B
de imagem; Anulagdo do E dado a conhecer ao gestor do contrato / servico que Chefe da
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PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
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contrato; Auséncia de controlo
dos trabalhos a mais ou de
alteracbes geradoras de custos;
Auséncia de cabimentagdo ou
dotacao orcamental;
Responsabilidade financeira e

ou disciplinar, civil ou penal

manifesta a necessidade as alteragbes decorrentes dos
contratos.

DAP/ Chefe
da DPGOM

As alteragbes foram devidamente
inseridas no sistema de informagao

utilizado

Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos
de imagem; Anulagdo do
contrato; Auséncia de controlo
dos trabalhos a mais ou de
alteracdes geradoras de custos;
Auséncia de cabimentagdo ou
dotacgao orgamental;
Responsabilidade financeira e

ou disciplinar, civil ou penal

Os dados introduzidos deverdo ser revistos e confirmados pelo
responséavel da area a que respeita a contratag&o.
A introducdo dos dados deve ser efetuada pela area que

realizou o procedimento

Todas as informag@es referentes a modificacdes objetivas ao
contrato, estdo informatizadas e inseridas em cada processo
de empreitada.

E dado a conhecer ao gestor do contrato / servico que
manifesta a necessidade as alteracdes decorrentes dos
contratos.

Chefe da
DAP/ Chefe
da DPGOM

As alteragcbes ao contrato tém fundos
disponiveis de sinal positivo bastantes
para o reforco necessario e existe

cabimento orgamental

Auséncia ou insuficiente dotacao
orcamental; Violacdo de lei;
Responsabilidade financeira e

ou disciplinar

Previamente a alteragéo das alteracdes devera ser confirmada a existéncia
de fundos disponiveis suficientes e a dotagdio orcamental para a alteragéo
pretendida e s6 podera proceder-se a alteragdes ao contrato, caso impliquem
alteracdo do preco, com o devido reforo do numero de compromisso
inicialmente atribuido e com a devida cativagdo dos valores adicionais
necessarios.

As modificacdes tém a respetiva proposta de cabimento e
requisicdo de despesa externa, devidamente vinculada pela
DCF.

Sempre que devidamente comunicada aos servigos de
contabilidade a necessidade de ajustamentos contratuais, é
verificada a respetiva disponibilidade orgamental e, em caso

de necessidade, efetuados os respetivos ajustamentos ao
Orgamento por forma a garantir o reforgo ao
cabimento/compromisso emitidos em sede de Contrato Inicial

E dado a conhecer & DCF as alteracdes aos contratos

Chefe da
DAP/ Chefe
da DPGOM

/Chefe da

DCF

As alteragcdes que impliquem remessa a
entidades externas, mormente o Tribunal
de Contas, sdo devidamente instruidas e

enviadas a essas entidades em tempo dtil

Violagdo de lei geradora de
nulidades no procedimento ou
no contrato; Realizagdo de
despesa indevida ou de

pagamento indevido;

O gestor do procedimento deverd certificar, com base na
legislacdo aplicavel e no contrato inicial, sobre a eventual
necessidade de submissé&o a Visto do Tribunal de Contas ou de
novas publicitagdes

As modificagdes ao contrato, sdo encaminhadas as entidades
externas nos prazos previsto e devidamente publicitadas.

E feita a verificag&o legal sobre a necessidade de submissio a

Visto do Tribunal de Contas (TC) e caso se aplique é enviado

a Divisdo Administrativa para instrucao do respetivo processo.

Chefe da
DAP/ Chefe
da DPGOM
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Responsabilidade financeira e

ou disciplinar

No subprocesso Trabalhos a mais ou a menos, erros ou omissdes temos de definir:

financeira e ou disciplinar, civil

ou penal

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . o )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Os trabalhos estdo devidamente | Auséncia de fundos disponiveis | Pefinirnoinicio do contrato quem tem poderes para autorizar os trabalhos a Os trabalhos s&o devidamente aprovados pelo érgdo
. mais ou a menos e publicitar essa informagéo. .
aprovados antes da sua execugao e ou de cabimento orcamental; | Nenhum trabalho a mais deve ocorrer sem autorizagdo deste responsavel, competente para a decisdo de contratar antes de executar.
~ que deve ser pessoa distinta da que escolheu o fornecedor.
Execugao de trabalhos sem Apbs autorizado deve ser alterada a nota de encomenda para as novas
aUtOriZaQaO pela entidade | quantidades aprovadas, alteracdes estas que teréo de ficar registadas (data,
) . o . modificacdo efetuada e utilizador) e tém processo semelhante ao de uma
competente; Violagdo de lei; | . encomenda. Chefe da
Favorec'mento Gerar custos Os trabalhos a mais deverdo constar de acordo escrito donde constem os DAP/ Chefe
. ) ’ . termos acordados.
financeiros acrescidos ou custos da DPGOM
de imagem; Nulidade dos
contratos; Responsabilidade
financeira e ou disciplinar, civil
ou penal
Os trabalhos tém natureza imprevista e | Violagdo de lei; Nulidade do | A documentacéo de autorizagdo & alteracéo devera discriminar | Trabalhos de natureza imprevista, sdo devidamente
. . os motivos da mesma, a natureza imprevista daqueles e a
esse facto é devidamente documentado contrato; Gerar custos T ) o P - ; documentados.
confirmagéo da impossibilidade da separagéo desses trabalhos
financeiros acrescidos ou custos | do contrato em curso.
de imagem; Auséncia de | Quem autoriza devera rever e confirmar os factos
. documentados.
controlo dos trabalhos a mais ou Chefe da
de alteragcbes geradoras de DAP/ Chefe
custos; Responsabilidade da DPGOM

Os trabalhos ndo ultrapassam os valores

Violagdo de lei; Nulidade do

Cada alteracdo deverd ser submetida, anteriormente & sua
autorizagdo, ao gestor do procedimento que atestard a sua

Sao verificados os limites previstos no CCP.

Pagina 24

PGRCIC - RELATORIO




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
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limite previstos na lei contrato; Gerar custos | conformidade com a lei. Chefe da
. . . Essa confirmagdo deve constar de documento expresso no
financeiros acrescidos ou custos i ¢ P DAP/ Chefe
procedimento
de imagem; Responsabilidade da DPGOM
financeira e ou disciplinar, civil
ou penal
Todos os trabalhos ndo executados foram | Favorecimento; Violagdo de lei; | Na conclusdo do contrato sao verificados os itens da nota de encomenda | (g trapalhos a menos, sdo aprovados e deduzidos na conta
. . . . que ndo foram satisfeitos, encontrando-se em aberto. Apds valorizagédo .
aprovados e deduzidos devidamente na | Gerar custos financeiros | deverso ser deduzidos na conta do contrato ou da empreitada, apés o que a | d@ empreitada.
conta da empreitada ou n3o o tendo sido | acrescidos ou  custos de | " U encomenda serd encerada e cancelada, ndo permiindo mals Chefe da
registos.
ndo se conclui o contrato imagem; Auséncia de controlo DAP/ Chefe
dos trabalhos a mais ou de da DPGOM
alteracGes geradoras de custos;
Responsabilidade financeira e
ou disciplinar, civil ou penal
Estd  devidamente  acautelada a | Favorecimento; Violagdo de lei; | Definicdo clara e inequivoca de métodos e formas de atribuicdo de | Nos trabalhos complementares é definida a responsabilidade
responsabilidade nos erros e omissdes
responsabilidade relativa a erros ou | Gerar custos financeiros | bivuigacao desses critérios pelos servicos e assegurar que 0s mesmos s&o pelos mesmos.
omissées acrescidos ou custos de indicados nos programas de procedimento e nos cadernos de encargos
Sempre que se verifique a necessidade de execugdo de trabalhos
imagem; Nao imputagéo de decorrentes de erros ou omissdes elaboragdo de relatério exaustivo e
- indicacdo formal de a quem deve ser imputada a responsabilidade com
custos e responsabllldades a mencao das clausulas contratuais (os dos documentos base) onde tal resulte
quem é devido;
Responsabilidade financeira e Chefe da
ou disciplinar, civil ou penal DAP/ Chefe
da DPGOM
Os responsaveis pelos erros ou omissdes | Favorecimento; Violagdo de lei; | Sempre due se veriique a necessidade de execucdo de trabalhos | Ngos trabalhos complementares é definida a responsabilidade
o . . decorrentes de erros ou omissdes, verificar o relatério elaborado, ao qual
foram responsabilizados pelo pagamento | Gerar custos financeiros | deve ser atribuida numeragdo sequencial, e envio de notificagdo ao pelos mesmos
. avel pelos mesmos
rabalh mesm rren resci responsave
dos trabalhos dos mesmos decorrentes acrescidos ou custos de Verificacso perisdica dos relatéros em aberto,
imagem; N&o imputacdo de Chefe da
custos e responsabilidades a DAP/ Chefe
quem é devido; da DPGOM

Responsabilidade financeira e

ou disciplinar, civil ou penal
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PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel
O contrato foi realizado de acordo com as | Favorecimento; Inexecugdo | Devera ser formalizada a forma de fiscalizagdo do contrato, logo no inicio. | - Qg contratos de empreitada, s&o realizados de acordo com as
Deverao ser elaborados relatérios de conformidade (qualidade e quantidade)
especificacdes nele constantes e todas as | correcta e completa do contrato; | que identfiquem as deficiéncias verificadas, cuja periodicidade deve ser pecas do procedimento.
. . ~ . . fixad jitada. . . ~ -
desconformidades com o contrato foram | Realizagdo de despesa indevida; | ¢ Previamente e respettada. _ ) A fiscalizag&io do contrato é efetuada pelo gestor de contrato, Chefe da
Esses relatérios deverao ser revistos pelos servigos de recepgéo do contrato
detetadas e identificadas Violagéo de lei; | e as quantidades neles indicadas deverdo ser registadas no sistema como nomeado para o efeito que garanta a boa execugéo do DAP/ Chefe
- . . ndo cumprindo o contrato e gerando um pedido de devolugédo (como
Responsabilidade financeira € | .quando da confimagao da entrada). mesmo. da DPGOM
ou disciplinar, civil ou pena| Devem ser preparados pedidos de devolugdo para todas as
desconformidades do contrato identificadas na recepgdo dos bens ou
servicos ou das empreitadas.
As quantidades ali identificadas ndo poderdo ser pagas em qualquer fatura
devendo constar como bloqueadas
As desconformidades foram devidamente | Prejuizo para o erario pUblico; | Regularmente devera ser emitida uma relagdo dos pedidos de devolucdo | \/jstorias de recec&o provisoria de empreitada identificando-se
. . efetuados no periodo (a definir) e feitas as devidas comunicagdes ao . . o
reclamadas junto do fornecedor ou | N&o imputacéo de | respetivo fornecedor. as devidas desconformidades se existirem. Chefe da
prestador responsabilidades; Violagdo de | © Sstem? de informacdo deverd registar a daia do pedido e a fespetva |y gigtamg jnterno tem previsto as informacdes/ identificacdo | DAP/ Chefe
! identificagdo para memdria futura, devendo também indicar que o pedido de
lei; Responsabilidade financeira | crédito foi efetuado ao fomecedor. para memoria futura dos pedidos de devolugao. da DPGOM
e ou disciplinar, civil ou penal
Todas as desconformidades foram | Favorecimento; Inexecugdo | Regulamente deve ser exiraida uma listagem dos pedidos de devolugao As desconformidades sdo devidamente corrigidas.
pendentes.
devidamente tratadas e encerradas correta e completa do contrato; | Essa listagem deve ser revista pelo responsavel dos servigos financeiros, O sistema interno tem previsto as informagdes/ identificac@o
. ~ . . ferindo d (] | i dids té dente, dend Zoe . ~
Realizagso de despesa indevida; | " :_)d ads 'f"‘zfes peas q“a'5|° pediclo e maniem pendente, procedendo para memoéria futura dos pedidos de devolug&o. Chefe da
Nno sentido de Intimar a sua conclusao.
Violagao de |e|, Sempre que um fornecedor emita um crédito este devera ser registado DAP/ Chefe
- . . contra o pedido de devolug&o respetivo que ficara desta forma encerrado.
Responsabilidade financeira e da DPGOM

ou disciplinar, civil ou penal
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Da mesma forma e tendo presente que existem diversas unidades organicas que dispdem de servicos emissores de guias, optou-se por criar uma

seccdo autbnoma para esta matéria e que serd pois transversal a todas essas unidades.

COMUNS A TODOS OS SERVICOS EMISSORES DE GUIAS DE RECEITA:

2023,ECM,1,01,2962

Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o . )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente | verificagao da correcio dos dados mestre atualizados em sistema com Todos os dados mestres séo atualizados RespOnSéVel
apenas os validos sdo corretamente | introduzidos ainfomagao de input por cada
atualizados no respetivo ficheiro ou ) (regulamentos, etc.) unidade que
. . Dados mestre desatualizados Verificagdo trimestral que os dados mestre . .
ficheiros. constantes do ficheiro ou ficheiros mestre est&o corretos e s&o os aprovados emita a guia
em causa
Assegurar que todas a taxas, tarifas e Perda de receita Elaborar em cada unidade organica que emita guias de receita, uma Todas as taxas sao liquidadas e a aplicagdo informética
precos séo devidamente liquidados relagio exaustiva de quais as componentes que s&o por si liquidadas e permite a verificacdo daquelas que n&o foram pagas. E Responsavel
forma de calculo dos valores a cobrar elaborada informacéo referente aquelas que tém de ser por cada
Divulgag&o por todos os trabalhadores afetos a essa unidade organica sujeitas a cobrant;a coerciva unidade que
Elaboragéo de relatério mensal, por trabalhador, dos servicos que foram ' . .
) emita a guia
prestados e do valor das taxas, tarifas e precos arrecadada
Verificagdo, por pessoa distinta do servico, periédica e aleatoriamente, da em causa
conformidade dos relatérios apresentados
Assegurar que o objeto a taxar é | Valores a pagar apurados | Verificacgo, periddica e por amostragem, dos valores calculados E feita a verificagdo dos valores cobrados. Responsavel
. tad b
corretamente calculado incorretamente € apresentados & cobranca por cada
unidade que
emita a guia
em causa
Assegurar que o valor das taxas € Atrasos no pagamento por parte | controlo efetivo das faturas emitidas, com alerta automético para Em alguns casos as taxas s&o cobradas com juros de mora.
cobrado dentro do prazo de pagamento | do requerente vencimento do prazo de pagamento voluntrio. Na falta de pagamento voluntério, alguns tipos de processos Responsavel
voluntario, ou, nio o sendo, que é Pagamento por valor indevido Relatério mensal das faturas emitidas e ainda por cobrar sé&o remetidos para CObranQa coerciva por cada
! ! ! Perda de receita Impossibilidade de cobranga de valores em singelo quando j& devem ser :
acrescidos dos juros devidos acrescidos de juros unidade que
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de necessidade, efetuados os respetivos ajustamentos ao
Orgamento por forma a garantir o reforgo ao

cabimento/compromisso emitidos em sede de Contrato Inicial

emita a guia

em causa

Assegurar que na falta de pagamento Perda de receita Controlo efetivo das faturas emitidas, com alerta automatico para E elaborada informa(;éo referente aos processos que tém de

dentro do prazo de pagamento voluntario | Prescricdo  do  direito  de | yenimento do prazo de pagamento voluntario. ser sujeitos a cobranca coerciva. Responsavel

é extraida certidao de divida e enviada em eX|g|b|I|dade do pagamento Reljchérit)‘mensal das faturas emitidas e:clir\da por cobrgr. por cada

Verificagdo mensal, segregando fungdes, dos relatérios efetuados e das

tempo Util para cobranca coerciva certiddes de divida extraidas unidade que
emita a guia

em causa
Assegurar que todos os proveitos foram | Proveito omisso Comparagiio do valor mensal de proveitos constantes das diversas Responsavel

corretamente contabilizados nas rubricas | Proveito contabilizado na rubrica | apicagses (quias de receita geradas) com ovalor contabilizado no mes por cada
respetivas incorreta rdle dedlrencas Sempre que devidamente comunicada aos servicos de unidade que
contabilidade a necessidade de ajustamentos contratuais, € emita a guia

verificada a respetiva disponibilidade orgamental e, em caso em causa

Da mesma forma, considerando que a concessao de beneficios ndo se encontra afeta a uma unidade organica em concreto, mas sim ao 6rgao
decisor, qual seja a Camara Municipal, optou-se também por criar um capitulo proprio para esse efeito.

CONCESSAO DE BENEFICIOS PUBLICOS:

Pratica de concessao de

designadamente na Internet

1- Identificagdo da associa¢éo requerente, n° de

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que a concessao de beneficios | Pratica de concessdo de Sgizageziafemg;'sagsgr‘;z ';’:Zg'lgi'lz :: acordo com a legislago existente N4&o existe ainda regulamento aplicavel, no entanto sdo
pl:lbliCOS esta devidamente regulada (de beneficios publicos ndo uniforme | pivugagdo pablica dos regulamentos municipais na  matéria, cumpridos os requisitos: Chefes da
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acordo com a legislacdo existente) e | beneficios em desacordo pessoa coletiva, com entrega dos Estatutos; DAdm e da
devidamente divulgada. com legislacao existente 2-  Justificacé@o do pedido e respetivo orgcamento, DCF
Pratica de concessdo de com indicagao dos objetivos do financiamento
beneficios ndo conhecida pelos para se afenr do interesse publico;
tuais beneficiari 3- Ultimo Relatério e Contas;
eventuais beneticiarios 4-  Documentos comprovativos da regularidade da
situagdo fiscal e contributiva;
5- Documento comprovativo do Registo Central
do Beneficiario Efetivo;
6- Atada Ultima eleicdo dos 6rgéos gerentes, de
modo a poder aferir quem tem poderes para
obrigar a associagéo e se ha alguma
incompatibilidade;
7- Declaracao sobre regime de enquadramento do
IVA da entidade.
8- Declaragdo, sob o compromisso de honra, de
gue para fazer face a respetiva despesa a
entidade nado beneficia de qualquer outro apoio,
por forma a aferir-se da inexisténcia de duplo
financiamento.
Assegurar que a COHCESSéO de benefl’cios Atribuigéo de beneficios desconforme Controlo, por tipg de beneﬁcig‘ de quel .todos 0s dogumentos foram
com a lei e consequentemente apresentados utilizando “checklist” especifica para o efeito
i A ’ Controlo de que os documentos apresentados s&o vélidos
DUbIICOS ¢ efetuada de acordo com a invalidos Solicitagéo de declaragéo ao beneficiario sobre independéncia em relagéo a
legislagio em vigor, a beneficiarios | Atribuigdo de beneficios a entidades | fncionérios do Municipio
’ Analise eventuais relagdes
- L L ndo legalmente existentes ou que | criacdo de “checklist’ por beneficio publ rios de atribuica - ~ L . . .
vdlidos e tem a necessaria e prévia | - pogsam ser beneficiarias (vg 10r cor prsenchido pelo contaronty - T iee com es ciierios de atBMEEO 8 verificagdio dos requisitos evidenciados no ponto anterior, bem
. P ., . B ~ . . ~ I di 1t delib a | de d a b tribuicdo d . ~ . . .
atribuicio de ndmero sequencial de | terem a situagdo contributiva nEo | .o Per Geiberacso mundpal ge decisto sohre arbuido de como emissao do respetivo cabimento/compromisso Chefes da
i ) regularizada) beneficios sem a competente indicagdo de nimero de compromisso e
compromisso e dotacdo e cabimentacao Candidat beneficiar dotagdo e cativagéio orgamental anexa & proposta ou ao pedido or¢camental que acompanhara o assunto a remeter a DAdm e da
andiaatos a eneficiarios
orgamental relacionados com  funcionarios aprovacdo do 6rgdo executivo, garantindo-se o cabimento DCF
'mer"e“'eme; ou  decisores 20 prévio a respetiva deliberagao.
processo e concessao e
beneficios
Favorecimento de um determinado
beneficiario
Inexisténcia de fundos disponiveis ou
de dotacéo orcamental
Assegurar que todos os pedidos de | Instrugdo do pedido ndo | Registo aquando darecepgdo do pedido )
Atribui¢do de numeracéo sequencial aquando do registo
beneficios publicos (candidaturas, etc.) | efetuada Andlise de peddos ainda ndo insinuidos e | ou aprovados o Todos os pedidos sdo devidamente registados e a sua Chefes da
ndlise mensal de nimeros em falta e ponto de situacéo de pedidos ainda
recebidos sé&o tratados Extravio de pedidos nao instruidos e / ou aprovados tramitagdo (andlise e decisédo) constam da aplicagdo — gestéo DAdm e da
documental DCF

Assegurar que todos os pedidos de

Decisdes invalidas

Defini¢do calara e devidamente divulgada sobre a competéncia do érgdo
executivo na matéria
Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situacédo de pedidos ainda

Todos os pedidos de atribui¢éo de subsidios s&o remetidos ao
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beneficios publicos séo aprovados pelo néo instruidos e / ou aprovados ! ) ! 6rgdo competente (Camara Municipal ou Assembleia Chefes da
Confronto de todos os pedidos com sentido favoravel por parte dos servicos
6rgdo competente para o efeito financeiros por apensagao da respetiva deliberagao Municipal). Nenhum apoio é pago sem que tenha a DAdm e da
deliberacéo do 6rgdo competente. DCF
Caso a aprovacdo seja baseada em | Favorecimento de um | A atado jari devera fazer referéncia de que os seus membros A concessao de beneficios ndo é baseada em andlise Chefes da
P A . . . ndo tém qualquer relagdo com os beneficiarios e ser assinada S,
analise efetuada por um juri, devera | determinado beneficiario od auatd ¢ efetuada por juri DAdm e da
por todos
assegurar-se a independéncia deste e dos DCF
seus membros relativamente  aos
potenciais beneficiarios.
Assegurar que os pedidos cujo | Beneficiarios ja ndo tém direito Sempre que tal ocorra, criagdo de checklist nos servicos financeiros dos |- A contabilidade, antes de proceder ao respetivo pagamento do
- N . b fici elementos ou documentos a entregar em cada pagamento e impossibilidade . . . . .
pagamento depende de verificagdo prévia | 80 beneficio de pagamento dos mesmos beneficios sem a entrega completa daqueles. apoio concedido, verifica se foi rececionada a correspondente
de elementos ou documentos, sédo . informacéao dos servigos responsaveis pelo devido Chefes da
) ) N&o controlado a entrega de ) ] }
devidamente apreciados face a esses | . . acompanhamento do apoio concedido, que tera de conter os DAdm e da
justificativos / provas - . .
mesmos documentos para a (a documentos de despesa exigidos devidamente analisados e DCF
continuagdo da)  concessao dos validados e dispor da devida autorizagdo de pagamento do
beneficios. Exmo. Sr. Presidente.
Assegurar que, nos casos em que tal se | Pagamentos  indevidos ~ ou | Sempredueopagamento esteja sujeito a condigdes, elaborago de checklist | Cremos que este acompanhamento sera efetuado pelos
. . . . por cada beneficio atribuido e verificagdo mensal dessa relacdo de . . .
justifique, € efetivamente devolvido o | devolugbes néo efetuadas condicionantes com relatério final de fecho do processo. respetivos servigos que seréo responsaveis pelo Responsavel
valor recebido (vg ndo cumprimento de acompanhamento do cumprimento das obrigacGes do pela unidade
condicdes da atribuicdo; prestacdo de beneficiario, porquanto os apoios s6 devem ser pagos apoés a organica
falsas declaragdes; etc.) devida verificagdo do cumprimento das mesmas. Caso, por onde é
motivos de disponibilidade financeira do proprio beneficiario, avaliado o
se entenda antecipar o pagamento, 0s Servi¢os responsaveis beneficio
devem acompanhar de conformidade de forma a garantir a concedido
entrega dos documentos em momento posterior ao
pagamento e assim que reunidas as respetivas condi¢des
para o efeito.
Assegurar que todos os beneficiarios se | Dados omissos ou incorretos Criagdo de ficheiro proprio de beneficiarios e verificagdo dos | Todos os beneficiarios encontram-se devidamente registados
. . dados registados por pessoa diferente da que procedeu ao . ~ .
encontram devidamente registados em < em aplicagéo informatica.
registo
ficheiro préprio e com os dados mestre Chefes da
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total e corretamente registados no

respetivo ficheiro.

DAdm e da
DCF

DIVISAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Processos:

Contraordenacdes

Emisséo de pareceres

Contencioso (administrativo e judicial)
Elaboracédo de regulamentos

Andlise de legislacao

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:

1 - Contraordenacodes
a) Instauracéao
b) Audiéncia
c) Proposta de deciséao
2 — Emissao de pareceres:
a) A emissdo em si mesma

3 - Contencioso:

a) Quando o Municipio é Réu
b) Quando o Municipio é Autor

4 — Elaboracgédo de Regulamentos:

a) A elaboracdo em si mesma

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 31




2023,ECM,1,01,2962

5 — Analise de legislacao:

a) Verificacao de legislacéo
b) Andlise da legislacéo

c) Divulgacéao

No subprocesso Contraordenacdes temos de definir:

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

entidades terceiras, vide GNR, sdo digitalizados pelo servi¢o
de rececéo de correspondéncia e remetidos a DAJ. Aquando
do seu levantamento material pelos funcionarios da DAJ, é
igualmente subscrito o respetivo protocolo. Existe assim, e
sempre, forma de determinagdo se certo auto foi entregue na

DAJ e, se sim, qual o andamento subsequente de que foi alvo.

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . o )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos 0s autos de noticia | Favorecimento; Violagdo de lei; | Atibuicao de numeragao sequencial de autos de noticia Sempre que remetidos a DAJ autos de noticia, 0s mesmos
. . . . . Verificagdo mensal do estado em que se encontra cada auto de noticia . . .
d&o origem a um processo instaurado Prejuizo para o erario publico; | eiaboragso de relatrio mensal relativo ao ponto de situagio de cada | SAO Objeto de registo interno dando lugar a um processo de
Danos varios como de imagem | "% contraordenacéo (CO). Os autos entregues pelo servico de | Coordenador
ou de crescendo de policia municipal sdo objeto de assinatura do correspondente daPMe
incumprimentos; protocolo de recegdo. Os autos advindos, via CTT, de | chefe da DAJ

Assegurar que o Instrutor do Processo é

isento, independente e ndo possui

impedimentos

Favorecimento; Violagdo de leij;
Prejuizo para o erario publico;
Danos varios como de imagem;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Definig&o clara de regras para avaliagdo de impedimento e declaragéo inicial
em cada processo da inexisténcia de impedimento

Cada processo de CO é instruido por uma técnica jurista,
funcionaria da autarquia, que fica responsavel pelo mesmo,
até ao inerente términus. Qualquer impedimento relativo que
seja objetivavel implica a necesséria transposicao do processo
para instrugdo por diferente técnica/o. Quando se trate da
invocacdo de impedimento subjetivo, compete ao instrutor
invoca-lo perante a chefia que o avaliara e decidira, em
consonancia com os fundamentos

invocados, quem

Chefe da
DAJ
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responsavel pela respetiva (do processo) instrucéo.

Doravante, passaré a constar em cada processo uma

declaragéo do instrutor sobre a inexisténcia de impedimento.

Assegurar que s&o assegurados ao

arguido todos os direitos legalmente

Favorecimento; Violacdo de lei;

Anulagdo do processo; Danos

Definigéo clara dos procedimentos a adoptar
Verificagdo periédica e aleatdéria, por pessoa distinta do

instrutor, do prosseguimento dos procedimentos definidos

Os procedimentos a adotar em cada processo encontram-se

legalmente estabelecidos, designadamente a fase da defesa

previstos varios como de imagem; do arguido, correspondendo esta a uma fase essencial do
Responsabilidade disciplinar, procedimento. Torna-se praticamente impossivel “ultrapassar” Chefe da
civil ou penal tal fase, pois a decisdo proposta aplicar pelo instrutor é DAJ
tomada pelo Sr. Presidente da Camara Municipal, que recebe,
para o efeito, todo o processo, estando sempre em condi¢des
de verificar o cumprimento das regras legais aplicaveis. Por
outro lado, a comunicacdo da decisdo é subscrita pelo
responséavel do servico DAJ, que recebendo igualmente todo o
processo afere o cumprimento das diferentes fases
processuais.
Assegurar que todos o0s prazos | Favorecimento; Violagdo de lei; | Definicdo clara e formal dos prazos e seu conhecimento no | Os prazos processuais, nomeadamente o0s prazos de
legalmente fixados s&o cumpridos Anulagdo do processo; Danos Se_m(io ! N prescrigdo, sdo uma importante preocupagao municipal pois o
Criagdo de procedimento automético de alertas para
varios como de imagem; | (nycumprimento de prazos seu ultrapassar pode implicar o arquivamento do Chefe da
Responsabilidade disciplinar, procedimento. Neste sentido existem instrucdes sistematicas DAJ
civil ou penal do responsavel do servico DAJ, alertando para a necessidade
de controlo, por parte dos instrutores, dos prazos aplicaveis.
Como forma de salvaguarda do cumprimento dos prazos de
prescrigcdo, esta a previsdo em sede de SIADAP de timings de
conclusdo dos processos manifestamente mais curtos que a
verificagdo de qualquer prazo prescricional.
Assegurar que as decisdes sdo legais, | Favorecimento; Violagdo de lei; | Definicéo clara das competéncias e conhecimento aos técnicos instrutores As decisBes sdo tomadas por quem de direito, uma vez que
Verificagdo mensal do estado em que se encontra cada processo e
proferidas em tempo Util e por quem tem | Anulacdo do processo; Danos | eaboragio de relatorio relativo a todos eles séo os instrutores informados das eventuais delegacfes de
poderes para o efeito varios como de imagem; ’;":S'::"r;en:fica da legislagao em vigor e elaboracdo de relaidrio dessas | oy natancias existentes na matéria. Sendo os instrutores
Responsabilidade disciplinar, juristas, os mesmos reunem aptiddo técnica para se irem Chefe da
civil ou penal atualizando quanto a legislagdo aplicavel. De qualquer forma DAJ

existem contactos quotidianos reciprocos potenciadores dos

necessarios alertas concernentes.

Assegurar que todos 0s processos sdo

Favorecimento; Violagdo de lei;

Verificacdo mensal do estado em que se encontra cada processo e

elaboracéo de relatério relativo a todos eles

A instrucdo dos processos segue 0 mesmo travejamento quer
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tratados de forma igual quer quanto a | Anulagdo do processo; Danos | Veriicagdo periddica e aleatdria, por pessoa distinta do instutor, do | quanto aos timings utilizados quer quanto ao critério Chefe da
prosseguimento dos procedimentos definidos
proposta de decisdo, quer quanto a | varios como de imagem; determinante das decisdes propostas. As eventuais diferengas DAJ
tempo no decurso do mesmo Responsabilidade disciplinar, existentes prendem-se com as especificidades atinentes com
civil ou penal cada processo resultando, portanto, das particularidades dos
factos participados e da necesséria coeréncia instrutéria, mas
jamais da qualidade do agente infrator. Trimestralmente é
elaborado relatério, pela secretaria administrativa da DAJ,
onde se expressam 0Ss processos existentes, diplomas
violados, decisdes tomadas, valores decididos, pagamentos
efetivados, impugnagdes apresentadas, execucdes
interpostas.
Assegurar que todas as coimas aplicadas | Favorecimento; Violagcdo de lei; | Verificagdo mensal do estado em que se encontra cada | Uma vez aplicada a coima por quem de direito, é elaborada a
sdo cobradas e registadas Prejuizo para o erario publico; processo e elabaragél de relatdrio relafivo a tados eles devida comunicagdo, para pagamento da mesma, ao Chefe da
Danos varios como de imagem; arguido/a, a qual é subscrita pelo responsavel da DAJ. O nado DAJ
Responsabilidade disciplinar, pagamento respetivo em devido tempo, ou a apresentacao de
civil ou penal impugnacéo judicial sobre o concernente teor, implica a
remessa do processo a tribunal para execugao ou instrugdo. O
relatorio referido no item anterior serve, nomeadamente, de
controlo, sobre a efetiva tomada das devidas e oportunas
démarches justificaveis, no caso, do despoletar e sua
sequencia, do processo de cobranga da coima.
No subprocesso Emisséo de pareceres temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todos os pareceres | Favorecimento; Danos Varios | Atribuicdo de numeracdo sequencial de cada pedido de | A definigdo, via SIADAP, de timings para a emissdo dos
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solicitados s@o emitidos em tempo (til

como de imagem;

Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

emissao de parecer

Elaboragéo de relatério mensal relativo aos pareceres emitidos

pareceres solicitados aos técnicos da DAJ, visa potenciar
a aproximagdo da inerente emissdo aos necessarios
critérios de oportunidade/utilidade, de forma a que a
respetiva emissdo se possa traduzir numa efetiva mais-
valia na determinagdo da melhor solugdo para o

procedimento em causa.

Chefe da
DAJ

Assegurar que o Autor do Parecer é
isento, independente e ndo possui

impedimentos

Favorecimento; Violagdo de lei;
Danos varios como de imagem;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Definicdo clara de regras para avaliagdo de impedimento e
declaragdo inicial em cada processo da inexisténcia de
impedimento

A existéncia de impedimentos objetivos referentes ao técnico
responsavel pela emissdo do parecer é aferida pelo
responsavel do servico DAJ aquando da concernente
distribuicao. Quanto a impedimentos subjetivos que ndo sejam
do conhecimento deste, compete ao técnico invocar os
mesmos junto da chefia, que os avaliardA em conjunto,
tomando sequencialmente decisédo sobre a manutencéo, ou

nao, do técnico responsavel pela emissao daquele.

Chefe da
DAJ

Assegurar que todos os pareceres sobre
matéria igual ou analoga sdo no mesmo
sentido de proposta de decisdo ou, ndo o
sendo, se esta cabalmente justificado o
sentido do parecer emitido e sua distingdo

com outros

Favorecimento; Violacdo de lei;
Danos varios como de imagem;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Verificagéo periddica e aleatéria, por pessoa distinta do autor do
parecer, do sentido da decisdo proposta

Todos os pareceres emitidos pelos técnicos da DAJ, sdo
dirigidos ao responsavel pelo servico, que os avalia e emite
despacho técnico correlativo. O pedido de emisséo de parecer
sobre matéria objeto de parecer anterior, faz determinar a
invocacao do teor deste aplicavel com as devidas adaptacdes.
Quando, no caso, é emitido novo parecer, o responsavel pelo
servico, que detém arquivo dos pareceres anteriores emitidos,
afere comparativamente o sentido do novo parecer

devolvendo-o ao técnico emissor para o0s acertos
considerados oportunos, designadamente e se for o caso,
fundamentacdo da alteracdo do entendimento técnico
defendido, relativamente ao teor de parecer anterior sobre o

mesmo assunto.

Chefe da
DAJ

Assegurar que todos os pareceres Sdo

registados

Favorecimento; Danos varios

como de imagem;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Atribuicdo de numeragdo sequencial de cada pedido de
emisséo de parecer

Elaboragé&o de relatério mensal relativo aos pareceres emitidos

Cada técnico numera sequencialmente o parecer emitido, que
remete ao responsavel DAJ. Este que havia registado a data
em que o pedido de parecer foi dirigido ao técnico, regista
igualmente a data de rececdo do parecer emitido, ficando

assim registado o respetivo timing de resposta.

Chefe da
DAJ
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Objetivos

Assegurar que todos 0s processos em

gue o Municipio é autor sejam
apresentados em tempo Util no tribunal
competente, e com as pegas processuais

necessarios

Assegurar que o advogado constituido
seja 0 mais indicado para o tipo de

processo

Assegurar que nNos processos em que O
Municipio é Réu seja efetuada a
necessaria contestacdo de forma, cabal,

clara e suficiente e em tempo (til

Risco Atividades de Controlo
Descrigcao Descrigcao Relatério Responsavel
Favorecimento; Prejuizo para o | Definicao dlara e formal dos prazos e seu conhecimento no servigo Os processos contenciosos em que o municipio € autor, sdo
Criagdo de procedimento automatico de alertas para (in)cumprimento de
erario publico; Danos varios | prazos interpostos por técnicos (advogados) estranhos ao servigo Chefe da
como de imagem; Anulagfio do | F@oracdomensal derelatdrio sobre o ponto de situacdo de cadaprocesso | A g g quais elaboram as necessarias pegas processuais e DAJ
procedimento ou perda da agéo coligem os oportunos documentos que as acompanham. Com
por responsabilidade dos frequéncia invocam, via DAJ, que assegura a boa ligacdo
Servigos municipais instrutores entre 0 municipio e os seus mandatarios, o fornecimento, em
do processo; Responsabilidade prazo, de documentacdo especifica existente nos diferentes
disciplinar, civil ou penal servicos da autarquia, para consideracdo/integracdo no
processo. Tal compromisso do servico DAJ, é gerido pelo seu
responséavel, que faz chegar ao mandatério a documentagéo
obtida.
Favorecimento; Prejuizo para o | Definicdo formal de regras sobre as competéncias necessarias | Os mandatarios com quem o municipio detém contratos de
erario publico; Danos varios em_fengaf’ da n_a,tu_rezado pmc,e_sso ) prestacdo de servicos, assumem tendencial especializagdo
Verificagdo periddica e aleatéria do cumprimento das regras
como de imagem; Anulacdo do | estabelecidas em determinadas éreas, havendo a preocupacdo de
procedimento ou perda da agao distribuicdo dos processos em fungdo dessa especial Chefe da
por responsabilidade dos apeténcia. A distribuicdo referida é feita pelo Sr. Presidente da DAJ
Servicos municipais instrutores Camara, designadamente sob informacéo relativa da DAJ.
do processo; Responsabilidade
disciplinar, civil ou penal
Favorecimento; Prejuizo para o | Elaboracdo mensal de relatorio sobre o ponto de situagdo de | A gestdo do andamento dos processos é feita pelos respetivos
erario publico; Danos varios cada processo mandatarios que vao informando o municipio das diferentes
como de imagem; Anulagdo do démarches correlativas acontecidas. Pelo menos uma vez por
procedimento ou perda da agéo ano, é remetido ao municipio, por cada mandatério, relatério, Chefe da
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por responsabilidade dos
Servicos municipais instrutores
do processo; Responsabilidade

disciplinar, civil ou penal

contendo histérico e situacdo, ao tempo, de cada processo
que lhe tenha sido distribuido. As contestacdes elaboradas
repercutem as conviccdes técnicas dos mandatarios,
emergentes designadamente das contribuicdes dadas pelos
servicos municipais intervenientes na matéria que se tenham

pronunciado ou com quem tenham contactado.

DAJ

Assegurar que todos O0s prazos

legalmente fixados séo cumpridos

Favorecimento; Prejuizo para o
erario publico; Danos varios
como de imagem; Anulagdo do
procedimento ou perda da agéo
por responsabilidade dos
servicos municipais instrutores
do processo; Responsabilidade

disciplinar, civil ou penal

Definicdo clara e formal dos prazos e seu conhecimento no
servigo

Criacdo de procedimento automatico de alertas para
(in)cumprimento de prazos

Elaboragdo mensal de relatério sobre o ponto de situacédo de

cada processo

Os prazos processuais sdo sempre cumpridos, sob pena de
eventuais nefastas consequéncias na boa evolugdo do
processo. Como ja antes invocado a concernente gestdo €
feita pelo mandatario do municipio, nomeadamente em fungéo
das notificagdes que lhe sao dirigidas pelo meritissimo juiz do

processo.

Chefe da
DAJ

Assegurar que sempre que o Municipio
ndo se deva conformar com as decisdes
gue possam ser proferidas e sempre que

tal seja admissivel, haja o devido recurso

Favorecimento; Prejuizo para o
erario publico; Danos varios
como de imagem; Anulagdo do
procedimento ou perda da agéo
por responsabilidade dos
servicos municipais instrutores
do processo; Responsabilidade

disciplinar, civil ou penal

Elaboragdo mensal de relatério sobre o ponto de situacéo de
cada processo

O mandatério do municipio informa, caso a caso, as diferentes
decisdes tomadas em cada processo, pronunciando-se sobre
0 seu teor e opinando sobre os procedimentos correlativos a
tomar, como eventuais recursos justificaveis. Tal informacao é
aferida pela DAJ, discutida, se necessario, com o mandatario,
sendo o0 assunto encaminhado superiormente, via e com
informacdo complementar DAJ, propondo-se o que for

entendido por oportuno.

Chefe da
DAJ

Assegurar o cumprimento atempado das
decisdes judiciais que venham a ser

proferidas

Favorecimento; Prejuizo para o
erario publico; Danos varios
como de imagem;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Definicdo clara e formal dos prazos e seu conhecimento no
servigo

Criacdo de procedimento automatico de alertas para
(in)cumprimento de prazos

Elaboragdo mensal de relatério sobre o ponto de situagédo de
cada processo

Com o transito em julgado das decisbes proferidas, é
despoletado o respetivo procedimento conducente ao seu
cumprimento, seja por comunicagdo especifica para o efeito
adveniente do tribunal, da contraparte, ou do mandatario

municipal.

Chefe da
DAJ

Assegurar que todos 0s processos se

encontram  registados e do seu

andamento é dado conhecimento ao

executivo municipal

Favorecimento; Prejuizo para o
erario publico; Danos varios
como de imagem;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Definicdo clara e formal dos prazos e seu conhecimento no
servigo

Criacdo de procedimento automatico de alertas para
(in)cumprimento de prazos

Elaboragdo mensal de relatério sobre o ponto de situacédo de
cada processo

Sobre cada processo é aberto um registo na DAJ, que é
adstrito ao mandatario correspondente, registo esse onde se
integram as diferentes démarches relativas. As démarches

com relevancia sdo dada a conhecer superiormente.

Chefe da
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| DAJ
No subprocesso Elaboragdo de regulamentos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos o . . )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar a atualidade de todos os | Danos varios, como de imagem | Avaiacdo didriadalegislagdo em vigor e informacdo sobre asimplicaces da | Apesar de cada servico dever verificar quotidianamente a
mesma nos regulamentos municipais
regulamentos municipais em vigor ou prejuizo para o erario publico; | Rreunises periédicas para andlise da matéria e elaboragio de relatério dos | l€gislacdo publicada em Diario da Republica, o servico DAJ,
Responsabilidade  disciplinar, | "¢ 9@ reund igualmente de forma quotidiana, alerta o(s) servico(s)
civil ou penal inseridos na abrangéncia de aplicacdo da legislagdo Chefe da
publicada, para a publicacdo desta. Cada servigo, em fungéo DAJ
das implicagBes resultantes, designadamente no teor dos
regulamentos em vigor, produz informagéo relativa no sentido
de, em articulagdo com a DAJ, poder ser encetado o
procedimento de atualizacdo do(s) regulamento(s) em causa.
Assegurar que todas as matérias que | Danos varios como de imagem Def':“??" clara de responsabilidades pela gestdo de regulamentos e seu | A necessidade de elaboragdo de regulamentos municipais
caregam de regulamentos municipais | ou prejuizo para o erario publico; ;T:boerce::;naeons;;z:izznd/:(r):laténosobreaatividade desenvolvida reportados com matérias que os justifiquem, mas onde estes
estdo regulamentadas em tempo (til Responsabilidade  disciplinar, Z:IZ';::;ZZi”:::;:;;:f:sw"a por pessoa distinta da responsdvel técnica | 4y existam, devera ser invocada pelos servicos com
civil ou penal competéncia especial na gestdo de tais matérias. Uma vez Chefe da
despoletado o processo nesse sentido, a elaboracdo do DAJ

regulamento é efetivada articuladamente entre o(s) servigo(s)

em causa e a DAJ.

Assegurar que todos o0s regulamentos

Danos varios como de imagem

Defini¢do clara de responsabilidades pela gestdo de regulamentos e seu

conhecimento nos servicos

A validade e efichcia dos regulamentos em vigor é
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municipais se encontram validos e

ou prejuizo para o erario publico;

Elaboragéo periédica de relatério sobre a atividade desenvolvida

Verificagdo periddica e aleatéria por pessoa distinta da responsavel técnica

constatada/verificada nos termos antes enunciados. No

eficazes e disponiveis para consulta, | Responsabilidade disciplinar, | pela gestdo de regulamentos referente a sua disponibilizagdo para consulta, os servicos Chefe da
interna ou externa civil ou penal Zi;”s'i?fz?z:;:i"e dos regulamentos municipais em vigor na sua versio | 4 gministrativos dispdem de exemplares dos mesmos que DAJ
disponibilizam, para consulta, a quem os solicitar, para além
de os citados se encontrarem em condi¢des de consulta no
site do municipio.
Assegurar que todos 0s servicos que | Danos varios como de imagem | Dvugacdo ondine dos regulamentos municipais em vigor na sua verséo | Qs servigos que tém necessidade de aplicar o estatuido nos
fiscalizam a aplicagdo ou que necessitam | ou prejuizo para o erario publico; ;:s;;j:aj: relatérios sobre eventuais alteragdes normativas e sua | regulamentos municipais fazem, através dos concernentes
de aplicar regulamentos municipais | Responsabilidade  disciplinar, | 9262 diretamente a0s servicos que devam aplicar aguelas normas responsaveis, a interpretagdo do respetivo conteido
possuem conhecimento e formac&o | civil ou penal aplicando-os em conformidade com a interpretagdo definida. Chefe da
suficiente para o cabal desempenho das Qualquer duavida de enquadramento mais técnico € DAJ
suas fungdes ultrapassada pela intervencdo da DAJ, que emite parecer
correlativo.
No subprocesso Anédlise de legislacdo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - .
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que diariamente é analisada | Danos varios, como de imagem | Definicdo clara de responsabilidades pela gestdo de legislacio e seu | Conforme ja antes expresso, a legislacdo publicada é
toda a legislagéo publicada e que, sempre | ou prejuizo para o erario publico; ZTQE:Z:;"LZ,".SZEZZEZM0 sobre a atividade desenvolvida quotidianamente verificada pelos responséaveis dos diferentes
que seja publicado qualquer diploma com | Procedimentos  desconformes ::IT;:;‘;ZZ”I'ZZ';:a:'ea‘é”a por pessoa distinta da responsdvel técnica | ganyicos, através da consulta do Diario da Republica. Como
interesse para 0s servicos municipais ele | com regime legal vidente; reforco do efetivo conhecimento da sua publicagéo, remete a Chefe da
é tratado Violagao de lei; DAJ, também quotidianamente, alertas aos devidos servigos, DAJ
Responsabilidade disciplinar, relembrando-os dos diplomas publicados com interesse para o

civil ou penal

seu devido funcionamento (remetendo-lhes a inerente

identificac&o).

Assegurar que todos os diplomas legais

Danos varios, como de imagem

Definicdo clara de responsabilidades pela gestdo de legislagdo e seu

conhecimento nos servicos

Sempre que solicitado & DAJ a pronuncia sobre o contetdo de
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que tenham de ser tratados o sdo em

tempo (til e de forma completa e eficaz

ou prejuizo para o erario publico;
Procedimentos  desconformes

com regime legal vidente;

Elaboragéo periédica de relatério sobre a atividade desenvolvida

Verificagdo periddica e aleatoria por pessoa distinta da responsavel técnica
pela gestdo de legislacado

Divulgagdo on-line dos resultados da andlise efetuada sempre que se

verifiquem alteragdes com interesse para o Municipio

diplomas legais, designadamente o esclarecimento de duvidas
atinentes com a interpretacé@o a dar, no todo ou em parte, aos

mesmos, existe a forte preocupacdo de que o timing da

publicados

Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

apresentadas a DAJ, que as afere e emite os esclarecimentos

oportunos.

Violacao de lei; resposta salvaguarde a inerente utlidade funcional, Chefe da
Responsabilidade disciplinar, nomeadamente permitindo o cumprimento, em prazo, das DAJ
civil ou penal determinantes emergentes da sua devida aplicacao.

Assegurar que todos o0s Danos varios, como de imagem | Divulgacéo on-line dos resultados da analise efetuada sempre | A DAJ remete para cada Servigo os diplomas publicados e

municipais sdo informados em tempo Util | ou prejuizo para o erario publico; que se verifiquem alteragdes com interesse para o Municipio que versem matérias reportadas com a respetiva area

de todas as alteragdes que necessitem de | Procedimentos  desconformes funcional. Tais Servigos efetivam a avaliagdo do concernente

introduzir nos seus procedimentos | com regime legal vidente; conteldo bem como as respetivas implicagdes no seu Chefe da

motivadas por novos diplomas legais | Violagao de lei; funcionamento.  Quaisquer  duvidas referentes sao DAJ

DIVISAO DE PLANEAMENTO E GESTAO URBANISTICA

Processos:

Apreciacao de processos de operacdes urbanisticas

Emissao de alvaras e outros titulos

Emissao de certidoes

Controlo de prazos (das licengas, das respostas de consultas, das caucdes)

Fiscalizacéo
Vistorias
Reclamagdes/Queixas

Elaboracéo, gestdo, coordenacao e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT(s)

Coordenacéo, gestdo e execucédo de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo

Promover a prossecucédo da disponibilizagdo de informacé&o SIG em termos eficientes a todos os utilizadores
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Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
1 - Apreciacao de processos de operacdes urbanisticas

a) Registo e entrada de todos os pedidos
b) Saneamento e rejeicao liminar

c) Apreciacdo dos pedidos

d) Notificagdes

e) Consultas a entidades

f) Emissao de parecer

g) Tomadas de deciséo

2 - Emisséo de alvarés e outros titulos
a) Controlo de documentos prévios a emissao de titulos
b) Registo do clausulado da decisao
¢) Emissao e registo dos titulos
d) Liquidacéo e cobranca de taxas
3 - Emisséo de certiddes
a) Controlo de documentos prévios a emissao do titulo
b) Registo do clausulado da decisao
c¢) Emissdao e registo dos titulos
d) Liquidacéo e cobranca de taxas
4 - Controlo de prazos (das licengas, das respostas de consultas, das caucdes)
a) Verificacdo do decurso dos prazos
b) Accdes decorrentes do decurso dos prazos

5 — Fiscalizacéo

a) Prévia
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b) Concomitante
c) A posteriori

6 — Vistorias

a) A vistoriaem si mesma

7 - Reclamagdes/Queixas

a) Tratamento
b) Decisédo
8 - Elaboracao, gestao, coordenacdo e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio (PMOT(s):
a) Elaboracéo
b) Gestéo, coordenacéo e acompanhamento
c) Emissé&o de pareceres
9 - Coordenacao, gestdo e execucdo de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do
executivo:
a) Elaboracgéo dos projetos
b) Acompanhamento em obra
10 - Promover a prossecucao da disponibilizac&o de informacéo SIG em termos eficientes a todos os utilizadores:
a) Carregamento e gestdo da informacéo

b) Disponibilizacdo da informacéo

Processo Apreciacao de processos de operacdes urbanisticas:
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No subprocesso Registo e entrada de todos os pedidos temos de definir:

automaticamente.

Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o L )
Descrigéo Descrigéo Relatério Responsavel
Assegurar que as atribuicbes e Atividades n&o efetuadas Definigao formal das atribuies e responsabilidades por | O Circuito da apreciagéio das operagdes urbanisticas esta
responsabilidades  das  diversas fungao. predefinido na aplicacdo medidata, o qual, a data da
fungdes séo conhecidas por todos os Afividades  efetuadas por  niveis Publicitag&o destas no site da intranet implementacéo, foi estabelecido com os elementos da divis&o, Chefe da
colaboradores  que  tramitam inadequados Apresentacdo e explicagdo presencial das atribuicdes e | sendo feita a atualizacdo e divulgagdo sempre que ha DGU
processo responsabilidades aos técnicos ~ . L. ~ . L
alterag6es. No sitio eletrénico estdo divulgadas as atribui¢cdes
e responsabilidades por freguesia/Gestor/técnico municipal.
Sao realizadas reunides periddicas para clarificagdo de
davidas e ajustes.
Assegurar a exatidédo e validade de todos | Processos recebidos COM | Instituigdio de rastreio preliminar dos pedidos aguando da sua entrega
os pedidos / requerimentos (processos) | incorregdes, incompletos ou invalidos. | (instrugao administrativa) Aquando da submissdo dos pedidos é feita a apreciagdo Chefe da
recebidos nas areas técnicas. Dispéndio desnecessario de recursos, | G166 s heskis: preanise dos pcios preliminar, mediante checklist previamente divulgada e DGU
devido ao facto de os técnicos terem concertada com os trabalhadores envolvidos nesta tarefa, nos
de repetir o procedimento de | Ciacdo deescala de técnicos das diversas dreas para efetuarem o rastieio | respetivos setores. Periodicamente é feita reunido interna para
apreciacdo preliminar. dos pecidos. clarificacdo de dividas e a implementacdo de medidas de
Identificacéo e registo de problemas identificados na instrugéo e validacéo
dos processos Comunicagio dos mesmos aos diversos técnicos Alteragio melhoramento, que se mostrem adequadas.
da checklist quando aplicavel.
Assegurar que todos 0s processos s30 | Processos ndo registados Anélise semanal de nimeros em falta e corregdo dos mesmos. Os processos objeto de apreciagdo pela DPGU sé&o tramitados
corretamente  registados na aplicagio | Processos registados incorretamente | ciiagso de campos de preenchimento obrigaterio na apicacdo de modo a | digitalmente de acordo com o sigmaflow preestabelecido e
prépria evitar omissGes concertado internamente, com campos de preenchimento
(ccrrujz?;gs gtec .)verificat;ﬁes automaticas da informagdo introduzida obrigatério. Chefe da
Verificagio detalhada da informagdo introduzida e ndo validada DGU

No subprocesso Saneamento e rejeicao liminar temos de definir:

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 43




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - ,
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel
Assegurar que o0s pI’OjetOS estdo em Inconformidade com planos Apreciacdo técnica dos projetos tendo em conta legislacéo, Os processos, deSignadameme ao nivel da ins”m?éon sdo
conformidade com regulamentos, | municipais de ordenamento do | regulamentos e planos municipais objeto de saneamento preliminar, tendo em consideragdo a Chefe da
legislacdo  em vigor € oulra | tenitsrio  Inconformidade com legislagdo e normas aplicaveis. A decisdo que venha a ser DGU
regulamentacé@o em vigor . . . .
legislagdo Inconformidade com tomada sobre os mesmo tem, igualmente, por base o quadro
regulamentos legal e regulamentar aplicavel, havendo lugar formagdo e
reunides de concertagcdo/divulgacéo periddicas para o efeito.
Assegurar que todos os requerimentos / N&o obtidos os antecedentes da | Estabelecer atividades de pesquisa e anexagéo de antecedentes, para que o
pedidOS (pI’OCGSSOS) sdo corretamente obra processo chegue a area técnica, completo para apreciago.
instruidos  (sendo  entregues  0s . ) ) Verificagao da adequagdo do requerimento e pegas e apreciagdo técnica do | g processos S0 relacionados em termos admistrativos no Chefe da
. Processo nao instruido mesmo tendo em conta o checklist (de acordo com regulamento) . . . ~ .
documentos requeridos em cada uma das arquivo documental (medidata) e na aplicacdo websig de DGU
corretamente Emissao de parecer sobre processo . )
fases) Reviséio do preenchimento da checklist e veriicar apoio. Quando 0s processos conexos ndo estdo, ainda,
que toda a informacao foi obtida e que foram realizadas todas as atividades digitalizados s3o colocados em formato fisico para apreciagéo
previstas
dos respetivos trabalhadores. A analise tem por base a
checklist preestabelecida, de acordo com o quadro legal
aplicavel. Os pareceres séo validados superiormente.
Assegurar que 0s requerentes s&o Ma imagem dos servicos do Definigo de prazos para apreciag&o do processo. Chefe da
informados sobre o estado dos seus | Municipio Os prazos para a apreciagéo constam do circuito da medidata; DGU
pedidos / requerimentos Geragao de ‘avisos’ automaticos quando os prazos estdo préximos de expirar. quando 0S mesmos sio uItrapassados, os trabalhadores s&o
Geracdo automatica pelo sistema de notificacdo do requerente, em relagdo a alertados para esse facto, sendo que, por trés vezes por
documentagio em falta ou incareta semana, os superiores hierarquicos recebem os indicadores
das tarefas em atraso por trabalhador, para, em tempo, serem
articulados procedimentos de resolugéo.
Quando os prazos estao a expirar ou expiraram a aplicagéo
notifica os Gestores, os quais informam os técnicos e os
requerentes do facto.
Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado | Responsavel avalia aleatoriamente pareceres emitidos
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devidamente regulados (de acordo com a
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pedidos (processos) sdo devidamente | indevidamente O responsével avalia todos os processos, debatendo com os
tratados de acordo com a competéncia Despacho de acordo com & delegagdo de competencias trabalhadores as situacdes de desconformidades. Chefe da
instituida Tomada de deciséo incorreta. DGU
Assegurar que todos os processos séo Aplica(;éo néo atualizada | Awalizagéo da aplicagéo de licenciamentos em face de todos os tramites pelos
decididos em tempo Oportuno de acordo originando o desconhecimento quais passa um processo e com os responséveis pela sua execucéo. No circuito estabelecido na medidata foram estabelecidos os Chefe da
com os prazos Iegais fixados do ponto de situagéo do projeto Anélise quinzenal dos processos existentes em cada fase e justificagéo para prazos de cada uma das fases, de acordo com o quadro Iegal DGU
atrasos significativos. ., . . ~
aplicavel, sendo que periodicamente (3 vezes/semana) sao
rececionados os indicadores das tarefas em atraso por
trabalhador.
Assegurar a eficacia e eficiéncia do Morosidade no tratamento dos Distribuicéo automatica de processos por técnico em face da carga de trabalho
processo de saneamento e rejeicdo | processos que tém (nimero de processos e respetivas fases) Cada técnico tem afeto a Si determinados
liminar Definigdo formal e implementagdo de mecanismos de reporte peridico de | traha|hos/freguesias, sendo feita uma gest&o interna mediante
informagdo sobre a qualidade do servico prestado pelo Licenciamento, .
0 volume de trabalho, procedendo-se aos ajustes que se Chefe da
incluindo indicadores como:
T . ) : mostrem necessarios e adequados, tendo como referéncia os DGU
- Tempo médio despendido por subprocesso;
- A data de inicio e fim das prestagdes de servigos indicadores das tarefas em atraso por trabalhador.
- Tempo médio de permanéncia de processos em cada area;
- Motivos da demora;
- Outros.
Assegurar a satisfagéo do “cliente”. Ma imagem do MuniCipiO Solicitagdo do preenchimento de inquérito de satisfacdo apds entrega do
alvaré. Sumarizagdo de resuitados. Disponibilizacdo do livro de reclamagbes e elabora-se Chefe da
Definigdo de formas para resolugéo de aspetos negativos . i . . .
inquéritos de satisfagdo, designadamente no ambito da DGU
avaliagdo do servigco — SIADAP
No subprocesso Apreciacdo dos pedidos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos - . . ,
Descricao Descricao Relatorio Responsavel
Assegurar que os licenciamentos estdo Pratica de licenciamentos nao Criag&o de regulamentos municipais de acordo com a legislagéo existente e Existem reQUIamentos internos e normas que séo
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legislacéo devidamente

divulgados

existente) e

Pratica de licenciamentos em
desacordo com legislagéo
existente

Revis&o regular dos regulamentos.

Revis&o pelos Servigos Juridicos

consensualizadas e atualizados periodicamente,

nomeadamente para melhoria dos servigos prestados, mas,

' ) ) Aprovagdo em Assembleia Municipal " ! também, para adaptag&o a evolugéo do quadro legal aplicavel. Chefe da
Pratica de licenciamentos nao Divulgagéo dos regulamentos municipais em jornal do municipio e no site da
. Intranet Os regulamentos s&@o objeto de divulgagdo e discussédo DGU
conhecida pelos requerentes . ] ] . -
publica alargada, designadamente pela divulgagdo no sitio
eletrénico oficial do municipio, locais de estilo e jornais, para
conhecimento e obtengéo de contributos.
Assegurar que as atividades a efetuar | Atividades ndo efetuadas OU | pefiigao formal das atividades a efetuar Sigmaflow da medidata e divulgagéo e consensualizagéo pelo
como parte do processo de licenciamento | efetuadas incorretamente Publicitag&o destas no site da intranet e com o servico, divulgacéo interna, mormente email.
sao conhecidas por todos 0s Apresentagéo e explicagéo das atividades a efetuar aos técnicos Chefe da
colaboradores dos Servigos DGU
Assegurar que Os servicos possuem Nao cumprimento dos prazos | Avaliagdo regular do quadro de pessoal em face dos volumes
quadro de pessoal adequado ao | paraemisséo das licengas. de trabalho Tendo em consideragdo do volume de trabalho, tendo por
desempenho das suas funcées . ) Avaliacdo regular de desempenho dos quadros dos servicos. base, por exemplo os dados dos indicadores, é feita a gestao Chefe da
Licengas incorretamente | Desenvolvimento de plano de formagéo
do pessoal, sendo colocada a consideragdo do Vereador do DGU
aprovadas .
Pelouro a abertura de lugares no quadro e a contratagdo de
trabalhadores.
E feita a formacdo dos novos trabalhadores e fornecida,
sempre que seja possivel, formacao.
Assegurar que todos os pedidos / | Extravio de pedidos Registo aquando da recepgao do pedido
requerimentos de licenciamentos Atribuicgo de numeraggo sequencial aquando do registo Os pedidos sédo tramitados digitalmente, com atribui¢cdo
recebidos s&o tratados oportunamente Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situago de pedidos ainda | - 5 tomatica e sequencial de numeragdo. A ficha do INE e Chefe da
nao instruidos e / ou aprovados . . . N .
Gerag#o e envio da ficha do INE devidamente tramitada e remetida a entidade competente. DGU
Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado | Responsavel avalia aleatoriamente pareceres emitidos
pedidos (processos) sdo devidamente | indevidamente Despacho de acordo com a delegacio de competéncias
autorizados de acordo com a delegacéo . s ) — . O responsavel, sempre que estd ao servico, avalia todos os
de competéncias instituida Tomada de decisdo incorreta. Emissé&o de alvara Publicagéo do alvara - i L ]
processos que séo submetidos a decisédo superior. Chefe da
DGU

Assegurar que todas as autorizagBes (ou

ndo) do projeto, sdo corretamente

Atrasos na emissao de

documentagéo

Andlise quinzenal dos processos existentes em cada fase, por
técnico, e justificacéo para atrasos significativos.

Periodicamente é feito o ponto de situag@o das tarefas em
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registadas no sistema de licenciamentos atraso com os trabalhadores, tentando-se aferir do Chefe da
constrangimento e definir as medidas de minimizacdo de DGU
eventuais constrangimentos.
Assegurar que todos os processos sdo Apllca(;éo néo atualizada Atualizagdo da aplicagdo de licenciamentos em face de todos os tramites
decididos em tempo oportuno de acordo originando o desconhecimento pelos quais passa um processo e com os responsaveis pela sua execugao.
L . i Anédlise quinzenal dos processos existentes em cada fase e justificagcéo para X . X
com os prazos legais fixados do ponto de situacao do projeto atrasos significativos. A aplicacéo é atualizada sempre que se mostre necessario ou
oportuno, mormente por foca do quadro legal aplicavel. Chefe da
DGU
Assegurar a eficacia e eficiéncia do | Morosidade no tratamento doOS | pisuibuicso automética de processos por técnico em face da carga de
processo de licenciamento processos trabalho que tém (nimero de processos e respetivas fases) Referido anteriormente: indicadores medidata, 0os processos
Defini¢do formal e implementacdo de mecanismos de reporte periddico de sdo atributos por freguesias sendo que periodicamente ha
informagdo sobre a qualidade do servico prestado pelo Licenciamento, ~ L, .
rotagdo das mesmas por técnicos e gestores.
incluindo indicadores como:
Tempo médio despendido por subprocesso; Chefe da
A data de inicio e fim das prestagdes de servigos; DGU
Tempo médio de permanéncia de processos em cada area;
Motivos da demora;
Outros.
Assegurar a satisfag:éo do “cliente”. Ma imagem do MUﬂiCipiO Solicitagdo do preenchimento de inquérito de satisfacdo apds entrega do
alvara. Sumarizagdo de resultados. E feito aquando da avaliagdo do servigo — SIADAP. Chefe da
Defini¢éo de formas para resolucdo de aspetos negativos.
DGU
Assegurar que 0s projetos estdo em Inconformidade com planos Apreciacéo técnica dos projetos tendo em conta legislagéo,
. L regulamentos e planos municipais L L. . . .
conformidade com regulamentos, | municipais de ordenamento do E P P A apreciacdo técnica dos projetos é feita tendo por base a
legislacggdo em  vigor e  outra | termitorio legislagdo e regulamentos aplicaveis, designadamente os Chefe da
requlamentacio em vidor Inconformidade com legislacéo municioai DGU
egulamentag&o em vigo Inconformidade com unicipais
regulamentos
Assegurar que todos os requerimentos / N&o obtidos os antecedentes da Estabelecer atividades de pesquisa e anexagao de antecedentes, para que o
pedidos (processos) sdo corretamente | obra processo chegue & area técnica, completo para apreciagéo. Respondido anteriormente, aquando da submissdo dos
. . Processo néao instruido ificaca 5 i iacio técni . e = . .
instruidos  (sendo  entregues  0s Verificago da adequagao do requerimento e pegas e apreciagdo técnicado | pedidos é feita a conexdo ao nivel do arquivo documental e Chefe da
. corretamente mesmo tendo em conta a checklist (de acordo com regulamento) . . . ~ L .
documentos requeridos em cada uma das Emissdo de parecer sobre processo. Revisdo do preenchimento da checkiist | WeDSig. Na face de aperfeicoamento e apreciacgéo é verificada DGU

fases)

e verificar que toda a informac&o foi obtida e que foram realizadas todas as
atividades previstas

a checklist, sendo a apreciagdo submetida a apreciagdo

superior.
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Risco Atividades de Controlo
Objetivos - . L )
Descricéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente | verificagéo da corregéo dos dados mestre atualizados em sistema com Na apredagéo ¢ feita a andlise dos elementos do processo.
apenas os validos sdo corretamente | introduzidos ainformagéo de input Chefe da
. . S Dados mestre desatualizados
atualizados no respetivo ficheiro ou (regulamentos, etc.) DGU
. . Verificagdo trimestral que os dados mestre
ficheiros. constantes do ficheiro ou ficheiros mestre estéo corretos e séo os aprovados
Assegurar que todas as notificacdes sdo | Notificacbes efetuadas fora de | Registo aquando do envio da notificagao A numeragdo das notificacdes é feita de forma automatica e
efetuadas em tempo Util e nos termos | prazo Atribuiggo de numeragéo sequencial aquando do registo do despacho que | sequencial. As notificagBes sdo objeto de verificagdo externa Chefe da
) Notificagbes invalidas ou ificaca
legalmente fixados & ordena a notificagdo ao que a elaborou. DGU
ineﬁcazes Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situacdo de ordem de
notificacéo e notificagéo em falta
Verificagdo mensal e aleatéria de notificagdes efetuadas, por pessoa distinta
do detentor da fungéo de notificar
Assegurar que todas as notificagc")es séo Notificagc")es nao entregues aos Verificagdo mensal e aleatéria de notificagdes efetuadas, por pessoa Todas as nOtiﬁcaQaeS sdo objeto de Va“da@éo por pessoa
efetuadas de forma completa e segura e | destinatarios e consequente | ditinta do detentor da fungdo de notiticar diferente da que elaborou. As notificagdes sdo expedidas de Chefe da
. L. . . o ~ Verificagdo semanal de todos os registos e envios efetuados e . . . _
chegam ao seu destinatério |nv§I!dad~e da notificacéo comprovativos de entrega forma digital ou por correio normal, com aviso de recegao. DGU
Notificagbes  incompletas e
invalidas ou ineficazes
Assegurar gque todas as notificagées sdo | Notificagdes invalidas Distribicdo cabal de informagéo acerca das competéncias de | As notificagbes possuem indicagcdo de quem redigiu e de
. A . assinatura . . - ~
assinadas por quem tem competéncia gquem assina e em que qualidade, com a indicagdo da Chefe da
para o efeito atribuicdo da competéncia para o efeito. DGU
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No subprocesso Consultas a entidades temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o .
Descricao Descrigcao Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente Verificagdo da corregdo dos dados mestre atualizados em sistema com Todos os dados das entidades sdo validados e atualizados
apenas os validos sdo corretamente | introduzidos ainformagao de input pela entidade que coordena a plataforma — SIRJUE.
atualizados no respetivo ficheiro ou ] (regulamentos, etc.)
. . Dados mestre desatualizados Verificagdo trimestral que os dados mestre
ficheiros. constantes do ficheiro ou ficheiros mestre estéo corretos e séo os aprovados Chefe da
DGU
Assegurar que todas as entidades que | Auséncia de  consulta € | gaporagao de checkist sobre as entidades que legalmente devem ser Existe cheklist para o efeito e as mesmas constam do
devem ser legalmente consultadas o | invalidade da decis@o que venha | consuitadas com indicagéo do prazo legal de constita SIRJUE, quando assim ndo sucede, o servico solicita a Chefe da
foram e em tempo Util a ser proferida Verificaggo mensal e aleatoria das consultas efetuadas, por pessoa entidade competente a sua inclusdo. A lista de entidades DGU
distinta do detentor da funcéo de notificar 2 . .
Verificagdo semanal de todos os registos e envios efetuados consultadas em cada processo e validada por superior
comprovativos de entrega hierérquico
Assegurar que todas as entidades que | Auséncia de consulta efetiva € | vesficacao mensal e aleatsria das consultas efetuadas, por pessoa A verificag8o é feita em todos os processos pelo superior
devam legalmente ser consultadas | invalidade da deciséo que venha | distinta do detentor da fungo de notificar hierarquico.
. Verificagdo semanal de todos os registos e envios efetuados
receberam os pedidos e estes eram | a ser tomada comprovativos de entrega
completos Chefe da
DGU
Assegurar que todos o0s pareceres Arquivamento  inexistente  OU | verificagéio mensal e aleatéria dos pareceres recebidos e confirmagdo A verificagdo € feita em todos os processos pelo superior
recebidos sé&o apensos ao processo indevido da data e local onde se encontram apensos, por pessoa distinta do hierérquico.
adequado, em tempo Gtil, por ordem de Apensacdo tardia do parecer ao 3et:f?tor?a:ngéolieTo;lficarr o de recencio de oarecen
recebimento e encaminhados pela mesma processo correspondente T tm———
p Reenvio do processo em
ordem momento distinto do devido Chefe da
DGU
Assegurar que os pedidos de emissdo de | Processos parados sem | Elaboragéo de display automatico de alerta de prazo A aplicagdo SIRJUE emite os alertas.
parecer que ndo tenham  sido | justificagéo plausivel
. - = Consequéncias vérias para o
recepcionados em tempo Ut s&o q P Chefe da
. . titular do processo
devidamente encaminhados para que P DGU

sejam produzidos os efeitos legalmente

fixados na auséncia de pronuncia
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Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o L )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os pedidos de | pedidos recebidos € NAO | Registo aguando darecepgio do pedido E utilizada a aplicacdo SIRJUE para pareceres externos,
emissdo de parecer sdo corretamente | registados ou registados | Atribuicao de numeragéo sequencial aquando do registo havendo lugar a validag&o superior e reporta da aplicagio dos
registados e encaminhados para 0s incorreta ou tardiamente Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situagdo de pedidos ainda pareceres emitidos e em falta.
. . n&o instruidos e / ou aprovados . . ~ . .
servicos competentes para a emisséo de Pedidos enviados a servicos Os pedidos de parecer internos s&o registados na medidata e
parecer distinto daquele com seguem o sigmaflow, havendo indicadores dos processos fora Chefe da
competéncia para a emisséo de de prazo, via indicadores remetidos ao superiores hierarquicos DGU
parecer e alteracéo de cor. Sempre que se justifiqgue, em face aos
dados obtidos (indicadores) consensualiza-se forma de
resolugdo ou minoragdo dos constrangimentos existentes.
Assegurar que todos os pedidos de | Pedidos ndo informados ou | Elaboracéo de alerta automatico de auséncia de resposta no Cores dos pendentes nas caixas dos trabalhadores e
emissdo de parecer sdo informados e | informados fora de prazo prazo fixado o registo do pedido indicadores Chefe da
despachados em tempo util DGU
Assegurar que todos os pedidos sdo | Pareceres invélidos ou | Distribuicao cabal de informagéo acerca das competéncias Sigmaflow e validag&o superior
informados e despachados por quem tem | ineficazes Chefe da
competéncia para o efeito DGU
Assegurar que todos os pedidos sdo | Violagdo do  principio  da | verificagso trimestral e aleatéria de pareceres emitidos, por Os pareceres s&o validados superiormente.
analisados de forma andloga para todas | igualdade pessoa distinta do detentor da fungéo de informar
as situagdes
Chefe da
DGU
Assegurar que todos os pedidos sdo | Envio de resposta fora de tempo | Verificacdo mensal de todos os registos e envios efetuados e Sigmaflow e validagao superior
despachados para os servicos/entidades | ou de forma incompleta COmprovaiives te entrega Chefe da
que os solicitaram em tempo Util e de DGU

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 50




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

forma completa

|

No subprocesso Tomadas de decisdo temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricao Relatério Responsavel

Assegurar que todos os processos Processos despachados por pessoa distinta Atribuigdo de numeracdo sequencial aquando do parecer Todos os processos sdo devidamente despachados pelo
sdo  despachados por  ordem de quem tem competéncia para 0 efeito e | técnico que remete para decisio vereador do Pelouro pela sequéncia e ordem respetiva, Chefe da
sequencial e por quem tem consequente invalidade da decisédo tomada Anélise mensal de nimeros em falta e ponto de situagéo dos sendo que existem processos prioritarios, como por DGU
competéncia para o efeito despachos por efetuar o

Processos despachados com pl’erIIZO de Distribuicdo cabal de informagéo acerca das competéncias exemp|0 inddstrias.

outros anteriores
Assegurar que todas as decisbes S80 | Processos com decisdo invalida ou ineficaz Verificagio trimestral e aleatéria dos processos Todas as decisGes sdo tomadas de acordo com o
tomadas com prossecucdo do principio da | Processos com deciséo distinta de situacdes | gecididos, por pessoa distinta do detentor da principio da igualdade e proporcionalidade. Chefe da
igualdade e da proporcionalidade analogas competéncia final para decidir DGU
Assegurar que todas as decisdes S80 | Producdio de efeitos indesejados decorrentes | C1iagdo de alertas autométicos para prazo de | Qs circuitos tém prazos associados, sendo que quando o

L. - P s x decisé&o e disponibilizacéo imediata da deciséo on- . . . .
tomadas em tempo (til e notificadas em | da auséncia de deciséo i P ¢ prazo é ultrapassado o trabalhador/decisor é avisado para
ine

tempo atil ) ) ) N esse facto. Chefe da

Tratamento diferenciado entre situagdes

i DGU
anélogas

Processo Emissédo de alvaras e outros titulos:

No subprocesso Controlo de documentos prévios a emissao de titulos temos de definir:

Risco

Atividades de Controlo
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Objetivos . - - ,
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os elementos | Titulos emitidos com preterigdo | Blaborago de checkiist Todos os elementos relativos a emisséo dos titulos
necessarios 4 emissdo de titulos se | de formalidades essenciais encontram-se registados na plataforma da Medidata, cheklist, Chefe da
encontram presentes no processo e de sendo 0os mesmos atualizados & medida que o processo DGU
forma valida .
tramita.
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Titulos emitidos com preterig8o | Reviszo do preenchimento da checklist e verificacio rimestral de | SO S80 emitidos os titulos depois de devidamente verificados
dos documentos prévios o titulo ndo é | de formalidades essenciais titulos emitidos por pessoa distinta da que detém competéncia todos os elementos instrutérios obrigatérios e respetivo
emitido para a sua emissdo pagamento. A checklist é atualizada periodicamente
Chefe da
DGU
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Processos parados | Disponibilizacdo imediata da decisao on-line Quando os documentos se encontram invalidos ou
dos documentos prévios o ftitular do | indevidamente incompletos, é efetuada uma notificagdo ao requerente de Chefe da
processo é devidamente notificado para modo a que possa aperfeicoar o seu pedido, sem os DGU
sanacéao do vicio elementos em causa 0 processo ndo seguird os tramites
normais.
Assegurar que, caso existam caucgbes a Caucgles prestadas invalida ou | Atibuicao de numeragdo sequencial as caugdes aguando do registo As caucBes s&o devidamente calculadas e registadas na
prestar estas sdo prestadas validamente e | insuficientemente Andlise e justificagéo mensal de numeros em falta aplicac@o Medidata, sendo que as mesmas séo verificadas
devidamente registadas L ) Registo contabilistico nas contas de ordem da pelo servigo municipal de obras municipais e superiormente e
Caucdes nao registadas autarquia de: ) =
recebidas pela contabilidade.
1 Caugédo prestada em papel — o registo contabilistico a efetuar é apenas Chefe da
nas contas de ordem como caugdes prestadas. DGU
(1 Caucdo prestada em dinheiro — o registo contabilistico a efetuar, para
além de se registar nas contas de ordem como caugdes prestadas, é
também emitida uma Guia de receita de operacdes de tesouraria pela
entrada de dinheiro na autarquia, com o consequente registo contabilistico
na contabilidade patrimonial.
Controlo mensal que o total de caugdes contabilizadas corresponde ao
total de garantias constantes do respetivo registo
Introduzir, na aplicagdo de licenciamentos, um campo que satisfaca os
requisitos de registo, alteracdo e cancelamento de caucdes, permitindo a
introducdo de valores e a sua alteragdo, para que exista um histérico por
processo das caugdes prestadas vélidas e canceladas
Assegurar o envio de informacg&o relativa | Inexisténcia de registo do direito | Criacao de display automatico que remeta a informagao aos servicos de Quando a caugéo for em espécie é informado o servigo
L . patriménio sempre que a caugéo é prestada por hipoteca ou outro direito real
a caugdes, quando estas foram de direitos | real na  Conservatdria € | sobre bensimoveis competente Chefe da

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 52




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

todos os titulos emitidos no ano

medidata é colocado o prazo para o efeito, existindo alertas no
final do mesmo, procedendo-se a elaboracgao de informacgao
interna quando ha incumprimentos, para os procedimentos

seguintes

reais sobre bens imodveis, aos respetivos | consequente auséncia de direito DGU
servigos de patriménio real
No subprocesso Registo do clausulado da decis&o temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todas as condicdes e | Titulos emitidos com pretericdo 5?5:&%?2 Cdeessi'ﬁgfy automatico de alerta para insergéo de As condicBes e clausulas acessorias da decisdo séao
clausulas acessérias da deciséo s&o | de formalidades essenciais Verificagdo periddica trimestral de cumprimento do despacho registadas nos titulos ou comunicadas formal e validamente
registadas .nos titulos ou .com’uhicadas integral ao destinatario, sendo que na medidata é estabelecido o prazo Chefe da
formal e validamente ao destinatario definido superiormente, sendo naquela data aferida, DGU
Assegurar que as condicOes e clausulas | N&o cumprimento de condi¢des | Ejaporar alerta automético aos servicos de fiscalizagio para a Os servigos de fiscalizagdo possuem um sistema de alerta e
acessorias da decisdo s&@o verificadas | fixadas no ato de deferimento do | existéncia de clausulas acessorias nos titulos emitidos coordenacao com a Divisdo no sentido do acompanhamento Chefe da
guanto ao seu cumprimento pedido dos processos e das obras a decorrer, assim como na DGU
medidata é colocado o prazo para o efeito existindo alertas no
final do mesmao.
Assegurar que na auséncia de | Nao cumprimento de condi¢deS | Ejaborar alerta automatico aos servicos de fiscalizacio para a Os servigos de fiscalizacdo possuem um sistema de alerta e
cumprimento sdo tomadas as medidas | fixadas no ato de deferimento do | existéncia de clausulas acessorias nos titulos emitidos coordenagao com a Diviséo no sentido do acompanhamento Chefe da
adequadas e em tempo Uil pedido Verificagdo anual de cumprimento de clausulas acessérias em dos processos e das obras a decorrer, assim como na DGU
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Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - ,
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel

Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente | verificagdo da corregao dos dados mestre atualizados em sistema com Todos os dados s&o devidamente inseridos na aplica(;éo pelo

apenas os validos sdo corretamente | introduzidos ainformagao de input gestor de procedimento e alterados/atualizados durante o

atualizados no respetivo ficheiro ou ) Verificagdo trimesral que os dados mestre ) decorrer do processo

Dados mestre desatualizados constantes do ficheiro ou ficheiros mestre est&o corretos e s&o os aprovados

ficheiros. Chefe da

DGU
. e s~ Elab o de displ; atico de al dices d H 3 R 7

Assegurar que todos 0s processos que | Titulos emitidos COM PreteriGaO | cmaeso do fitios o eapotives praves pars e oo o condeoes @1 A aplicacdo emite alertas relativamente aos processos que

N . . . ~ . P ificaca iodi i | di i de tod I iad ~ ~ .

t|veram dec|sa0 flnal para emlssao do de fOrmaIldades essenclals Verif icagao perio ica trimestral ecumprlmento e todos os alertas enviados nao estao dewdamente encerrados Ou que Se encontram Chefe da

i ' i Existéncia de rocessos ) » — e . =
respetivo titulo e foram devidamente P parados”, ou cujo titulo ndo foi emitido, ou cujas datas estéo a DGU
cobradas as taxas correspondentes, e s6 | deferidos e com taxas pagas . . A
il itid finalizar, para que os mesmos possam prosseguir 0s tramites

estes, possuem titulo emitido e em tempo | 1155 com titulos por emitir ]

atil normais.

Assegurar que todos os titulos emitidos se Existéncia de titulos sem registo Atribuicdo de numeragdo sequencial aquando da emiss&o do titulo e seu Todos os titulos que s8o emitidos s&o verificados ao fim de

encontram registados e foram dados a | Auséncia de fiscalizac&o cabal € | enyio para registo automatico algum tempo pelos servicos de fiscalizag&o, no sentido de

conhecer aos servigos de fiscalizagéo atempada Criag&o de display automatico de reenvio do titulo emitido para os servigos de acompanhar 0 processo/obra.

informag&o geogréfica e de fiscalizagdo
Chefe da

DGU

Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado | Responsavel avalia pareceres emitidos Todos os processos séo validos pelo superior hierarquico.

pedidos (processos) sdo devidamente | indevidamente

. Distribuicdo cabal de informagdo acerca das competéncias e sua
autorizados de acordo com a delegacao L disponibilizagao on-ine Chefe da
o Tomada de decisé&o incorreta.
de competéncias instituida DGU
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No subprocesso Liquidacéo e cobranca de taxas temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo
Objetivos - - . .
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel

Assegurar que todos os dados mestre Dados mestre incorretamente Verificagdo da correcdo dos dados mestre atualizados em sistema com Todos os dados sdo devidamente inseridos na aplicagéo pelo
e apenas os validos sdo corretamente introduzidos ainformaggo de input gestor de procedimento e técnico medidor do municipio e Chefe da
atualizados no respetivo ficheiro ou ) (regulamentos, etc.) alterados/atualizados durante o decorrer do processo DGU
ficheiros. Dados mestre desatualizados Verificagdo trimestral que os dados mestre

constantes do ficheiro ou ficheiros mestre estéo corretos e séo os aprovados
Assegurar que a informacdo a taxar é Areas apuradas incorretamente | Verificagdo, por amostragem, das areas registadas Toda a informagao a taxar é validada pelo superior Chefe da
corretamente calculada hierarquico, sendo que os calculos séo efetuados pelos DGU

medidores da Divis&o.
Assegurar que o célculo das taxas | Dados mestre desatualizados Ver acima A Medidata possui ferramentas que ajudam no calculo das
relativas ao licenciamento ¢ efetuado de Verficagdo, por amostragem, do calculo efetuado e mostrado | o jicges das taxas, sendo que as mesmas sio baseados nas Chefe da
Célculo incorreto na Guia de Receita ~ - )
forma correta declaragdes prestadas pelos técnicos autores dos projetos, DGU
mediante validagao do técnico medidor.

Assegurar que o valor das taxas € | Atrasos no pagamento por parte | emissio de guia de receita, de parte do valor, com a entrega do Todos os titulos s6 sdo emitidos depois das taxas
cobrado antes da entrega do alvara / | dorequerente requerimento devidamente liquidadas. Os comprovativos sédo anexados ao
Iicenga Entrega do alvara mediante apresentacéo de comprovativo de pagamento respetivo processo Chefe da

Emissé&o de guia de receita DGU
Assegurar que todos 0s proveitos | Proveito omisso Comparagio do valor mensal de proveitos constantes da Todos os dias a aplicagéo gera os valores das receitas
provenientes do licenciamento foram | Proveito contabilizado na rubrica | apiicagao de licenciamento (guias de receita geradas) com o efetuadas por freguesia. Chefe da
corretamente contabilizados nas rubricas | Incorreta valor contabilizado no més DGU

respetivas

Andlise de diferengas
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Processo Emisséao de certiddes:

No subprocesso Controlo de documentos prévios a emissao do titulo temos de definir:

2023,ECM,1,01,2962

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel

Assegurar que todos os elementos | Titulos emitidos com pretericdo | Elaboracdo de checklist Todos os elementos relativos a emisséo dos titulos
necessarios & emisséo de titulos se | de formalidades essenciais encontram-se registados na plataforma da Medidata, sendo os Chefe da
encontram presentes no processo e de mesmos atualizados & medida que o processo tramita, DGU
forma valida existindo checklist.
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Titulos emitidos com preteric80 | Revisao do preenchimento da checklist e verificacio trimestral de Quando os documentos se encontram invalidos ou
dos documentos prévios o titulo ndo é | de formalidades essenciais titulos emitidos por pessoa distinta da que detém competéncia incompletos, é efetuada uma notificagdo ao requerente de
emitido para a sua emissdo modo a que possa aperfeigoar o seu pedido, sem os

elementos em causa 0 processo ndo seguird os tramites Chefe da

normais. A checklist € periodicamente atualizada DGU
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Processos parados | Disponibilizagéo imediata da deciséo on-line Quando os documentos se encontram invalidos ou
dos documentos prévios o titular do | indevidamente incompletos, é efetuada uma notificagdo ao requerente de Chefe da
processo & devidamente notificado para modo a que possa aperfeicoar o seu pedido, sem os DGU
sanacéo do vicio elementos em causa 0 processo ndo seguird os tramites
normais.
No subprocesso Registo do clausulado da decis&o temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricao Relatério Responsavel
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Assegurar que todas as condigbes e

Titulos emitidos com pretericao

Elaboragdo de display automatico de alerta para insercdo de
clausulas acessorias

O Requerente é notificado para o efeito.

cobradas as taxas correspondentes, e s6
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clausulas acessorias da decisdo sdo | de formalidades essenciais Verificagdo periddica trimestral de cumprimento do despacho Chefe da
i i i integral
registadas .nos titulos ou f:omuhlcadas g DGU
formal e validamente ao destinatario
Assegurar que as condi¢cdes e clausulas | N&o cumprimento de condi¢Bes | Ejaborar alerta automético aos servicos de fiscalizagio para a A notificac@o ao Requerente possui prazo, sendo recebido
acessérias da decisdo sdo verificadas | fixadas no ato de deferimento do | existéncia de clausulas acessorias nos titulos emitidos alertas quando o mesmo é esgotado, desencadeando-se 0s
guanto ao seu cumprimento pedido procedimentos subsequentes. Todos os titulos que séo
emitidos, séo verificados ao fim de algum tempo pelos Chefe da
servigos de fiscalizagdo, no sentido de acompanhar o DGU
processo/obra.
Assegurar que na auséncia de | N&o cumprimento de condi¢des | Epaporar alerta automético aos servicos de fiscalizagio para a Todos os titulos que sdo emitidos, séo verificados ao fim de
cumprimento s@o tomadas as medidas | fixadas no ato de deferimento do | existéncia de clausulas acessorias nos titulos emitidos algum tempo pelos servigos de fiscaliza¢&o, no sentido de
adequadas e em tempo Uil pedido Verificaao anual de cumprimento de clausulas acessorias em | acompanhar o processo/obra. Ha alertas na medidata para o
todos os titulos emitidos no ano .
efeito. Chefe da
DGU
No subprocesso Emissao e registo dos titulos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos - - . 3
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente | verificagéo da corregao dos dados mestre atualizados em sistema com Todos os dados s&o devidamente inseridos na aplica(;éo pelo
apenas os Vvalidos s&o corretamente | introduzidos ainformagéo de input gestor de procedimento e alterados/atualizados durante o
. . o Dados mestre desatualizados ificacho il
atualizados no respetivo ficheiro ou Verificagdo trimestral que os dados mestre ) decorrer do processo
constantes do ficheiro ou ficheiros mestre estéo corretos e séo os aprovados
ficheiros. Chefe da
DGU
. e s Elab ao de displ; atico de al dicdes d i 3 i 1
Assegurar que todos os processos que | Titulos emitidos cOM PreteriGa0 | crissao de titiose reapetivos prazos para emiosgo o | A aplicagdo emite alertas relativamente aos processos que
. L~ " o~ . .. ificaca iodi i | i I i ~ ~ .
tiveram decisdo final para emissdo do | de formalidades essenciais Verfieagao periodica imestral de cumprimento de (0dos os alertas enviados nao estdo devidamente encerrados ou que se encontram
i i i Existéncia de rocessos P » _— e . ~
respetivo titulo e foram devidamente P parados”, ou cujo titulo nao foi emitido, ou cujas datas estdo a Chefe da
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estes, possuem titulo emitido e em tempo | deferidos e com taxas pagas finalizar, para que os mesmos possam prosseguir os tramites DGU
atil mas com titulos por emitir normais.
Assegurar que todos 0s titulos emitidos se Existéncia de titulos sem registo Atribuicio de numeragéo sequencial aquando da emisséo do titulo e seu Todos os titulos que sé&o emitidos séo verificados ao fim de
encontram registados e foram dados a | Auséncia de fiscalizagdo cabal € | ewio para registo automético algum tempo pelos servigos de fiscalizag&o, no sentido de
conhecer aos servigos de fiscalizagdo atempada Criagao de display automético de reenvio do titulo emitido para os servicos de acompanhar o processo/obra. Chefe da
informag&o geogréfica e de fiscalizacédo DGU
Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado | Responsavel avalia periédica e aleatoriamente pareceres Todo o processo é verificado e avaliado pelo superior
pedidos (processos) sdo devidamente | indevidamente emitidos hierarquico.
. o Distribuicéo cabal de informacéo acerca das competéncias e sua
autorizados de acordo com a delegagdo L disponibilizacio ondi Chefe da
o Tomada de decisé&o incorreta Isponibiiizagdo on-iine
de competéncias instituida DGU
No subprocesso Liquidacéo e cobranca de taxas temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . L )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre Dados mestre incorretamente | verificagao da correcao dos dados mestre atualizados em sistema com Todos os dados s&o devidamente inseridos na aplicacéo pelo
e apenas os validos sdo corretamente introduzidos ainformagao de input gestor de procedimento e técnico medidor do municipio e
atualizados no respetivo ficheiro ou ) (reguiamentos, etc.) alterados/atualizados durante o decorrer do processo
ficheiros. Dados mestre desatualizados Verificagdo trimestral que os dados mestre
constantes do ficheiro ou ficheiros mestre est&o corretos e s&o os aprovados Chefe da
DGU
Assegurar que a informacgdo a taxar é Areas apuradas incorretamente | Verficagdo, por amostragem, das areas registadas Toda a informac&o a taxar é validada pelo superior Chefe da
corretamente calculada hierarquico, sendo que os calculos séo efetuados pelos DGU
medidores da Divis&o.
Assegurar que o calculo das taxas | pados mestre desatualizados Ver acima A Medidata possui ferramentas que ajudam no célculo das
relativas ao licenciamento é efetuado de Verificagdo, por amostragem. do caleulo efetuado e mostrado | 0 jiegeg das taxas, sendo que as mesmas séo baseados nas
Calculo incorreto na Guia de Receita ~ L )
forma correta declaracdes prestadas pelos técnicos autores dos projetos, Chefe da
mediante validagao do técnico medidor. DGU

Assegurar que o valor das taxas é

Atrasos no pagamento por parte

Emisséo de guia de receita, de parte do valor, com a entrega

Todos os titulos s6 sdo emitidos depois das taxas
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cobrado antes da entrega do alvara /

do requerente

do requerimento

devidamente liquidadas. Os comprovativos sédo anexados ao

Verificacio semanal de todos os registos de alerta recebidos e encaminhamento dado

licenga. Entrega do alvara mediante apresentacdo de comprovativo de respetivo processo
pagamento
Emisséo de guia de receita Chefe da
DGU
Assegurar que todos 0s proveitos | Proveito omisso Comparagdo do valor mensal de proveitos constantes da Todos os dias a aplicagcdo gera os valores das receitas
provenientes do licenciamento foram | Proveito contabilizado na rubrica | apjicagso de licenciamento (guias de receita geradas) com o efetuadas por freguesia.
corretamente contabilizados nas rubricas | incorreta valor contabilizado no més
Andlise de diferencas
respetivas
Chefe da
DGU
Processo Controlo de prazos (das licencgas, das respostas de consultas, das caugdes):
No subprocesso Verificacdo do decurso dos prazos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel
Assegurar que existe controlo efetivo Realizagdo de trabalhos em | criagao de sistema de alertas automatico para informagso de datatermo | O Sistema emite alertas no sentido de acompanhar os
dos prazos concedidos nos titulos desconformidade — temporal — | do alvara emitido processos e controle sobre o estado dos mesmos.
emitidos com as condigdes existentes Verificagéo trimestral do controlo efectuado ao sistema de alertas
nos titulos concedidos
o Chefe da
Ingovernabilidade e
impossibilidade de fiscalizagéo bGU
efetiva
Assegurar que existe controlo e efeitos | Ndo produgdo ou produ¢éo fora | gaporagao de checkist sobre as entidades que legalmente devem ser consuitadas O controle sobre os prazos das entidades externas é
Uteis do mesmo relativamente aos prazos | de tempo dos efeitos legalmente | comindicagao do prazolegal de consuita efetuado pela plataforma SIRJUE. Existe checklist das
concedidos a entidades externas para se | atribuidos & auséncia ou | Flaborardisplay automético de alerta sobre o terminus do prazo de resposta e envio entidades a consultar Chefe da
. . L~ di ltad: stor d di 1t
pronunciarem sobre pedidos omisséo de resposta e e DGU

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 59




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Assegurar que existe controlo efetivo
relativamente & durabilidade e prazo de
manutencgao das caucdes

Inexisténcia de garantia efetiva
pretendida com a caucao

prestada
Prejuizo para o erario publico

Atribuicdo de numerag&o sequencial as caugdes
Introduzir, na aplicacdo de licenciamentos, um campo que satisfaca os requisitos de

registo, alteragdo e cancelamento de caugdes, permitindo a introducéo de valores e a
sua alteragdo, para que exista um histérico por processo das caugdes prestadas
vélidas e canceladas.

O sistema emite alertas relativamente aos prazos das

caucdes, sendo que todas as caugdes se encontram

devidamente mencionadas e descriminadas no sistema.

Chefe da
DPGU

Assegurar o registo contabilistico total,
correto e valido, bem como garantir o
envio da totalidade da informacéao relativa
a bens a integrar no dominio publico
municipal,

aquando da recepcgao

provisoria e definitiva da obra

Criac&o do bem no momento
errado;

N&o envio da totalidade da
informacao;

Registo incorreto do bem na
contabilidade e na area de
cadastro e administracao;

Auséncia de registo dos bens.

Criar sistema de alerta automatico aquando de licenciamento com obras de urbanizagéo
ou com integrag&o de bens nos dominios publico ou privado municipal.
Arquivo provisério de toda a informagdo na Secgdo de Cadastro de Bens até a
recepgéo proviséria da obra, momento a partir do qual se deveréo criar as fichas de
bens definitivas, e contabilizagdo nas contas de imobilizado de bens de dominio
publico, desagregadas consoante o tipo de bens: terrenos e recursos naturais,
edificios, outras construgdes e infra-estruturas, etc.
Implementacdo de mecanismos de reporte de informagdo pela DGU a Secgédo de
Cadastro de Bens, relativa a recepgéo proviséria e a recepcdo definitiva da obra, para
que seja possivel o registo dos bens, de forma correta e completa, por parte das areas
receptoras.
Pela emisséo do alvara apenas deveréo ser
registadas na contabilidade as parcelas, na conta

445 Imobilizado — Bens de dominio ptiblico - imobilizagdes em curso.
Utilizag&o da conta prevista no POCAL para este efeito, 445 Imobilizado — Bens
de dominio publico -
imobilizagdes em curso, onde deverdo ser registadas as transagdes provenientes
da emissao de alvara. Estas mesmas parcelas sé deverdo ser alvo de registo em
imobilizado firme de bens de dominio publico apés a recepgéo proviséria da obra,

fase em que deveréa a conta 445 ser saldada pelo

débito das contas 45 (451 - terrenos e recursos naturais, 452 - edificios, 453 - outras
construgdes e infra-estruturas, etc.), de forma a assegurar o correto registo
contabilistico.

Nas rececdes provisérias e definitivas sdo elaborados
os autos de vistoria, sendo que nos mesmos estao
mencionados os tipos de trabalho efetuados e qual o
valor das caugdes em causa. A aplicagdo medidata tem

alertas.

Chefe da
DGU
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do decurso dos prazos temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Objetivos - . . )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que no final do prazo é Execugéo de obra €M | Exigéncia de relatorios de vistoria assim que surgir o alerta de final de prazo O servico de fiscalizagdo efetua visitas as obras no sentido de
™ ~ . . Verificagdo mensal do cumprimento das decisdes tomadas apés relatério . .
efetuada a verificagdo relativa ao| desconformidade com aS | esentado acompanhar as mesmas, possuindo a medidata alertas para o
cumprimento d.o. aprovado, relativamente | licencas . . efeito. Chefe da
aos alvaras emitidos Ocupagdes indevidas
DGU
Assegurar que é dado efeito Util a | Prejuizo para os particulares | Verificacdo mensal da deciséo proferida no seguimento do alerta Sempre que o servico de fiscalizacédo detetar que existe Chefe da
L Lo . criado automaticamente. . ~ . . . .
omissdo de pronincia no caso dos | interessados alguma situacao de irregularidade é efetuada a devida DGU
pareceres solicitados notificagéo.
Assegurar que, findo o prazo das | Manutencio das caugBes POr | criagdo de alerta automéico para fim de prazo de caugdo As caugdes sdo libertadas conforme os respetivos autos de
caugbes as mesmas sdo libertadas e | periodo superior ao necessario. Verificagao trimestral das agdes desencadeadas pelo display supra vistorias.
B . Necessidade de utilizagéo apés Libertagdo somente ap6s visado pela DGU

somente apds emissdo de parecer sobre Chefe da

. S libertacdo mas por facto anterior
a sua necessidade de utilizagao ¢ P DGU

ao terminus do prazo

Processo Fiscalizagéo:

No subprocesso Prévia temos de definir:

Risco

Atividades de Controlo
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Objetivos . - - ,
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que é do conhecimento de | Fiscalizagdo ndo efetuada a e | Dor © senvico de fiscalizagdo de meios electrdnicos onde | O servigo de fiscalizag8o possui de meios eletronicos, através
. . . ~ apareca a listagem dos processos em curso e em apreciacdo, . .
todos os elementos do servico de | em diversas situagdes bp ¢ |g ! _t'_’d preciag da plataforma Medidata, onde aparece a listagem dos
iscalizacs i Fiscalizag&o inadequada eM como os alvaras emitidos - .
fiscalizacdo quais os processos que se ¢ q Processos em curso e em apreciacéo, bem como os alvaras
encontram em fase de apreciagdo e os ja . - . -
licenciados e, nestes, quais as condicdes emitidos. Nas visitas aos locais possuem elementos eletronicos Chefe da
de licenciamento gue permitem a ligagdo ao sistema municipal da medidata e SIG DGU
Assegurar que é efetuada fiscalizacdo | Atividades ndo efetuadas Definigéio formal das atribuigdes  responsabilidades A fiscalizacéo é devidamente efetuada em todo o concelho de
" 3 or fungéo. . . . .- . x
em todo o concelho de forma eficaz e | Inadequada  segregagéo  de | Pori forma eficaz e com o devido principio de igualdade. S&o Chefe da
. N ~ Publicitagdo destas no site da intranet i " . i .
eficiente e com prossecucdo pelo | funcdes realizadas reunides com o setor de fiscalizag&o para DGU/Chefe
. e . a licaca ial d ibuicd bilidad ~ . . ~ .
principio da igualdade Apresentagio e explicagao presencial das atibuigoes & responsablidades concertag&o de procedimento e clarificagdo de eventuais da DAJ
aos técnicos
Alteragdo de rotas e ndo atribuicao de areas a fiscalizar por pessoa concreta duvidas.
Assegurar que as atividades a efetuar | Atividades ndo efetuadas ou | Definicio formal das atividades a efetuar Todos os colaboradores possuem o mesmo tipo de formag&o,
como parte do processo de fiscalizagdo | efetuadas incorretamente Publicitagdo destas no site da intranet de forma a que possam trabalhar todos em unissono, sendo Chefe da
sdo  conhecidas por todos os Apresentacio e explicacdo das atividades a efetuar aos | as atividades do conhecimento geral dos trabalhadores. S&o DGU/Chefe
colaboradores do Servico técnicos realizadas reunides com o setor de fiscalizagdo para da DAJ
concertacao de procedimento e clarificacdo de eventuais
duavidas.
Assegurar que o0 servico possui quadro | Nio cumprimento de prazos. Avaliagdo regular do quadro de pessoal em face dos volumes | O S€IViGO possui gestores de procedimento, técnicos, policias
de pessoal adequado ao desempenho Fiscalizagio efetuada de forma de trabalho municipais, entre outros, que possuem a formacao adequado
das suas functes incorreta Avaliagao regular de desempenho dos guadros do servigo. para o tipo de trabalho que desenvolvem. Existem indicadores Chefe da
Desenvolvimento de plano de formacéo
gue informam periodicamente dos processos em atraso. Sdo DGU
realizadas reunibes com o setor de fiscalizagdo para
concertacéo de procedimento e clarificagdo de eventuais
duvidas.
Assegurar que todos os pedidos de Extravio de pedidos Registo aquando da recepg&o do pedido
fiscalizagio recebidos sdo tratados | Atraso nas acdes de fiscalizag8o | uipuicao de numeragao sequencial aquando do registo Todos os servicos de fiscalizacdo s&o devidamente registados
oportunamente Anélise mensal de nimeros em falta e ponto de situagéo de pedidos aindando | & gcompanhados pelos técnicos e superior hierarquico. Os Chefe da
realizados = i
Planeamento das agdes de fiscalizagdo por técnico e atualizagdo do sistema processos sao acom panhados por ordem SequenC|aI - DGU/Chefe
com ainformagéo sobre o técnico medidata da DAJ
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Assegurar que os resultados de todas as

acOes de fiscalizagdo sé@o corretamente

Resultados n&o registados e
atualizados em sistema

Anélise mensal do ponto de situagéo de:

Todos os servigos de fiscalizagdo sdo devidamente registados

e acompanhados pelos técnicos e superior hierarquico,

. pedidos ainda n&o realizados
. . . Resultados incorretamente o ) L . ) o -
registados e atualizados no sistema pedidos ainda n&o planeados (sem fiscal atribuido) efetuando o servigo de fiscalizacéo relatério mensal. Chefe da
rengtadOS e atualizados em pedidos realizados e sem relatério DGU/Chefe
Sistema Verificagdo que os resultados foram corretamente
registados e atualizados em sistema por pessoa diferente do fiscal da DAJ
responsavel
Assegurar que os resultados de todas as | Relatérios de fiscalizagdo n&o | Verificacdo que relatorios de fiscalizagdo foram aprovados de | Todos os servigos de fiscalizagdo sédo devidamente registados Chefe da
~ . . ~ ~ . acordo com a delegacéo de competéncias L. . I .
acoes de fiscalizagdo s&@o revistos e | aprovados de acordo com a ga¢ P e acompanhados pelos técnicos e superior hierarquico. DGU/Chefe
aprovados delegacgédo de competéncias da DAJ
No subprocesso Concomitante temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que é do conhecimento de | Fiscalizacdo ndo efetuada a e | Do@r © sevico de fiscalizagdo de meios electrénicos onde O servigo de fiscalizagéo possui de meios eletrdnicos, através
; . . ~ list d iagao, . .
todos os elementos do servico de | em diversas situacdes aparega a Istagem dos Processos em curso ¢ em aprecagdo da plataforma Medidata, onde aparece a listagem dos
fi i ~ . Fiscaliza(;éo inadequada bem como os alvaras emitidos
Iscalizagao quals 0s processos que se Processos em curso e em apreciacao, bem como os alvaras Chefe da
encontram em fase de apreciacéo e os ja . . . . N
} . p. ¢ . I emitidos, assim como tém acesso ao SIG municipal de apoio a DGU/Chefe
licenciados e, nestes, quais as condigbes ]
de licenciamento gestéo urbanistica da DAJ
Assegurar que é efetuada fiscalizagdo em | Atividades ndo efetuadas Definigao formal das atribuicBes e responsabilidades A fiscalizagé@o é devidamente efetuada em todo o concelho de
todo o concelho de forma eficaz e | Inadequada  segregagdo  de | porungao. forma eficaz e com o devido principio de igualdade. As
eficiente e com prossecucdo pelo | funcdes Publicitago destas no site da intranet atividades do conhecimento geral dos trabalhadores. S&o
. L. . Apresentacéo e explicacéo presencial das atribuicdes e responsabilidades aos . e~ . . -
principio da igualdade realizadas reunifes com o setor de fiscalizagéo para
técnicos
Alterag&o de rotas e n&o atribuigéo de areas a fiscalizar por pessoa concreta concertagéo de procedimento e Clariﬁcagéo de eventuais Chefe da
davidas. DGU/Chefe
da DAJ
Assegurar que as atividades a efetuar | Atiidades ndo efetuadas ou | Definigio formal das atividades a efetuar Todos os colaboradores possuem o mesmo tipo de formagéo,
como parte do processo de fiscalizagdo | efetuadas incorretamente Publicitagéo destas no site da intranet de forma a que possam trabalhar todos em unissono. As Chefe da
5 . Apresentacéo e explicagéo das atividades a efetuar aos técnicos . . .
sdo  conhecidas por todos os atividades do conhecimento geral dos trabalhadores. Séo DGU/Chefe
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colaboradores do Servigo realizadas reunides com o setor de fiscalizagao para da DAJ
concertacao de procedimento e clarificacdo de eventuais
duvidas.
Assegurar que 0 servico possui quadro | Nzo cumprimento de prazos. Avaliagéo regular do quadro de pessoal em face dos volumes de O servico possui gestores de procedimento, técnicos, policias
de pessoal adequado ao desempenho trabalho municipais, entre outros, que possuem a formagéo adequado
. Fiscalizagdo efetuada de forma iach i . . .
das suas fungdes ¢ Avaliagdo regular de desempenho dos quadros do servigo. para o tipo de trabalho que desenvolvem, feito feita a Chefe da
. Desenvolvimento de plano de formagdo
incorreta s o .
avaliacdo periodicamente, reforcando-se a equipa sendo que DGU/Chefe
seja necessario. da DAJ
Assegurar que todos os pedidos de | Extravio de pedidos Registo aguando da recepcéo do pedido Todos os pedidos sd@o registados na medidata de forma
fiscalizagio recebidos sdo tratados | Atraso nas agdes de fiscalizagdo | auinigao de numeragio sequencial aquando do registo sequencial, sendo analisados dessa forma, exceto em
oportunamente Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situagéo de pedidos ainda ndo situagﬁes urgentes e de perigo eminente. Todos os servigos
realizados " . ~ ~ . .
Planeamento das agdes de fiscalizagao por técnico e atualizacso do sisema | d€ fiscalizag8@o sdo devidamente registados e acompanhados
com ainformagsio sohre o téchico pelos técnicos e superior hierarquico. Chefe da
DGU/Chefe
da DAJ
Assegurar que os resultados de todas as | Resultados n#o registados e | Anaise mensal doponto de situagdio de: Todos os servigos de fiscalizagéo séo devidamente registados
acBes de fiscalizagdo sdo corretamente | atualizados em sistema - pedidos ainda néo realizados e acompanhados pelos técnicos e superior hierarquico. E feito
. . . Resultados incorretamente idos ainda na ! bui -
registados e atualizados no sistema - pedidos ainda ndo planeados (sem fiscal atribuido) relatério mensal.
registados e atualizados em - pedidos realizados e sem relatério
. Verificagdo que os resultados foram corretamente registados e atualizados em
sistema sistema por pessoa diferente do fiscal responsavel. Chefe da
DGU/Chefe
da DAJ
Assegurar que os resultados de todas as | Relatérios de fiscalizagdo n&o | Verificagdo que relatorios de fiscalizagdo foram aprovados de | Todos os servigcos de fiscalizacdo séo devidamente registados
~ . . ~ ~ . acordo com a delegacao de competéncias P . L .
acOes de fiscalizagdo s&o revistos e | aprovados de acordo com a e acompanhados pelos técnicos e superior hierarquico. Chefe da
aprovados delegacao de competéncias DGU/Chefe
da DAJ

No subprocesso A posteriori temos de definir:

Risco

Atividades de Controlo
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Objetivos . - - ,
Descricao Descrigao Relatério Responsavel
Assegurar que é do conhecimento de Fiscalizagéo néo efetuada a e em Dotar o servico de fiscalizacdo de meios electronicos onde apareca a listagem [e) servi(;o de fiscaliza(;ao pOSSUi de meios eletr(’)nicos, através
. . i N dos processos cujo prazo de licenca se esgotou bem como os alvaras emitidos e . .
todos os elementos do servico de| diversas situagfes condigdes que Ihes tinham sido apostas da plataforma Medidata e SIG, onde aparece a listagem dos Chefe da
iscalizaca i Fiscalizagdo inadequada L x .
fiscalizacdo quais os processos que se ¢ q pProcessos em curso e em apreciacéo, bem como os alvaras DGU/Chefe
encontram  conclusos e uais as . - . .
- ; ; d . emitidos, sendo que as condigdes de licenciamento se da DAJ
condi¢cBes de licenciamento que haviam
sido fixadas encontram devidamente descriminadas no respetivo alvara.
Assegurar que é efetuada fiscalizagcdo em | Atividades ndo efetuadas Definigao formal das atribuicBes e responsabilidades A fiscalizagdo é devidamente efetuada em todo o concelho de
todo o concelho de forma eficaz e | Inadequada  segregagdo  de | oy funguo. forma eficaz e com o devido principio de igualdade. S&o
eficiente e com prossecucdo pelo | fungdes Publicitagao destas no site daintranet realizadas reunifes para concertagio de procedimento e
L, . Apresentacao e explicacdo presencial das atribuicdes e responsabilidades aos g ~ Lo
principio da igualdade clarificagdo de duvidas Chefe da
técnicos
Alteragéo de rotas e no atribuicéo de areas a fiscalizar por pessoa concreta DGU/Chefe
da DAJ
Assegurar que as atividades a efetuar | Atvidades ndo efetuadas ou| Definigio formal das atividades a efetuar Todos os colaboradores possuem 0 mesmo tipo de formagao,
como parte do processo de fiscalizagdo | efetuadas incorretamente Publicitagéo destas no site da intranet de forma a que possam trabalhar todos em unissono. S&o Chefe da
5 . Apresentacéo e explicacéo das atividades a efetuar aos técnicos i - . .
sdo conhecidas por todos o©s realizadas reunides para concertacéo de procedimento e DGU/Chefe
colaboradores do Servigo clarificacdo de davidas da DAJ
Assegurar que 0 servico possui quadro N&o cumprimento de prazos. Avaliagao regular do quadro de pessoal em face dos volumes de trabalho O servigo possui gestores de procedimento, técnicos, policias
de pessoal adequado ao desempenho Avaliag&o regular de desempenho dos quadros do servico. municipais, entre outros, que possuem a formacao adequado
N Fiscalizacdo efetuada de forma Desenvolvimento de plano de formacéo .
as suas funcdes ara o tipo de trabalho que desenvolvem, tentando-se o efe da
d f ¢ tipo de trabalho que d lvem, tentand Chefe d
incorreta . . . -
reforgo da equipa sempre que seja possivel e necessario DGU/Chefe
da DAJ
Assegurar que todos os pedidos de | Extravio de pedidos Registo aquando da recepgéo do pedido Todos os servigos de fiscalizacdo séo devidamente registados
fiscalizagdo recebidos sdo tratados | Atraso nas agdes de fiscalizagdo |  auinuigao de numeragio sequencial aquando do registo e acompanhados pelos técnicos e superior hierarquico.
oportunamente Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situacdo de pedidos ainda ndo
realizados
Planeamento das agdes de fiscalizagdo por técnico e atualizacéo do sistema
com a informagcéo sobre o técnico Chefe da
DGU/Chefe
da DAJ

Assegurar que os resultados de todas as

acoes de fiscalizagcdo séo corretamente
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situagOes analogas

registados e atualizados no sistema Resultados incorretamente | . eqios ainda nao planeados (sem fiscal atribuido) relatério mensal
registados e atualizados em | - pedidos realizados e sem relatrio Chefe da
. Verificagdo que os resultados foram corretamente registados e atualizados em
sistema sistema por pessoa diferente do fiscal responsavel DGU/Chefe
da DAJ
Assegurar que todos os processos em | Condicionantes ndo cumpridas Checkiist de todos os alvaras emitidos e com condicionantes enviado | 1000S 0S servigos de fiscalizagdo sdo devidamente registados
que havia condicionantes no automaticamente para a fiscalizagéo e acompanhados pelos técnicos e superior hierarquico. Via
licenciamento e se encontram concluidos Envio automéitico de display com final de prazo para o servico de fiscalizacdo | medlidata a fiscalizagdo tem acesso aos processos, 0s quais Chefe da
Relatério mensal dos resultados de fiscalizacoes realizadas
sdo fiscalizados Ihe sdo remetidos para acompanhamento. DGU/Chefe
da DAJ
Assegurar que os resultados de todas as | Relatdrios de fiscalizagdo n&o | Verificacdo que relatorios de fiscalizagdo foram aprovados de acordo com a | Todos 0s servigos de fiscalizagdo sdo devidamente registados Chefe da
delegacéo de competéncias
acdes de fiscalizacdo s&o revistos e | aprovados de acordo com a e acompanhados pelos técnicos e superior hierarquico. DGU/Chefe
aprovados delegagao de competéncias da DAJ
Processo Vistorias:
No subprocesso Vistoria em si mesma temaos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o . .
Descrigéo Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que as vistorias sdo efetuadas | Vistorias invélidas Definicéo formal da constituicdo das equipas e sua divulgacéo As vistorias sdo efetuadas por quem estd nomeado para o
. . elos servigos .
por quem estad nomeado para o efeito P ¢ efeito. Chefe da
DGU
Assegurar que as vistorias sdo efetuadas | Resultados de vistoria ndo | Andlise timestral das vistorias efetuadas e realizacdo de As vistorias sdo efetuadas por técnicos qualificados para o
i~ . . reavaliacdo esporadica e aleatéria por equipa diferente . L .
com exatid&do e rigor e com respeito pelo | conformes com o estado do efeito, sempre com o principio de igualdade.
principio da igualdade objeto vistoriado _ Chefe da
Tratamento diferenciado entre
DGU

Assegurar que todos os resultados das

vistorias efetuadas tém encaminhamento

Auséncia de encaminhamento e
prosseguimento dos relatorios

Relatério mensal dos resultados de vistorias realizadas

Todos os autos de vistoria sdo despachados e verificados pelo

superior hierarquico.
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e prosseguimento em tempo util de vistoria Verificacdo que os resultados foram corretamente registados e
Auséncia de sangéo em casos | aualizados em sistema por pessoa diferente do fiscal responsavel Chefe da
de violagdo de lei ou DGU
regulamento
Processo Reclamacdes/Queixas:
No subprocesso Tratamento temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todas as reclamag@es e | Reclamagdes/queixas recebidas | Registo aguando darecepcso do pedido Todas as reclamag6es e queixas sdo devidamente registadas
queixas sdo corretamente registadas e | e ndo registadas ou registadas | Atibuicao de numeragao sequencial aguando do registo e encaminhadas para 0s servigos respetivos. Chefe da
H ; incorreta ou tardiamente Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situagdo de
encaminhados  para  0S  servigos DGU/Chefe
competentes para a tomada de decis&o Reclamacdes/queixas enviadas reclamagdes/queixas ainda no instruidas e / ou tratadas da DAdm

a servicos distinto daquele com
competéncia para o0 seu
tratamento

Inexisténcia de historico das
reclamagoes;

Perda de informacéo acerca das

reclamagobes
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Assegurar que todas as

Reclamacdes/queixas nao

Elaborag&o de alerta automatico de auséncia de resposta no prazo

fixado no registo do documento

Foi implementado um sistema de controlo de prazos na

reclamagfes/queixas sdo informadas e | informadas ou informadas fora aplicacdo informética, que identifica os processos com prazos Chefe da
despachadas em tempo util de prazo ultrapassados DGU/Chefe
da DAdm
Assegurar que todas as | Documentos tratados incorreta | Distribuicgo cabal de informagao acerca das competéncias Todas as reclamagdes/queixas séo informadas e
reclamagfes/queixas sdo informadas e | ou indevidamente despachadas por quem tem competéncia para o efeito Chefe da
despachadas por quem tem competéncia DGU/Chefe
para o efeito da DAdm
Assegurar que todas as | Violagdo do  principio  da | verificagdo timestral e aleatéria de reclamaces/queixas Todas as reclamagdes/queixas sdo informadas e Chefe da
reclamagbes/queixas sdo analisadas de | igualdade apresentadas e tratadas, por pessoa distinta do detentor da fungao despachadas por quem tem competéncia para o efeito, com DPG/Chefe
forma anéloga para todas as situages de informar base em critérios de igualdade de tratamento, sendo validadas da DAdm
superiormente.
Assegurar que todas as | Auséncia de resposta Verificagdo mensal de todos os registos e envios efetuados e Em regra, todas as reclamagdes/queixas séo informadas e Chefe da
~ . ~ . P comprovativos de entrega .
reclamagdes/queixas sdo respondidas em | Envio de resposta fora de tempo P 9 despachadas dentro do prazo para o efeito DGU/Chefe
tempo (til e de forma completa ou de forma incompleta da DAdm
No subprocesso Decisdo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - .
Descrigéo Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todas as reCIamaQGeS Reclama(;f)es nado tratadas ou Registo aquando da recepgao da reclamagéo em aplicagéo / registo Em regra, todas as reCIamaQﬁesqueiXaS séo informadas e
recebidas, independentemente da via | tratadas tardiamente especifico despachadas dentro do prazo para o efeito
Atribuigdo de numeragao sequencial aquando do registo
(te|ef0ne, Carta, etC.) sdo decididas e em Andlise mensal de nimeros em falta e ponto de situacdo de reclamagdes
. Reclamagdes resolvidas de
tempo util . Chefe da
forma inadequada
DGU/Chefe
da DAdm

Assegurar que todas as reclamacdes

Decis@es invalidas ou incorretas

Estabelecimento de uma adequada segregagao de funcdes na analise da

Todas as reclamagdes/queixas séo informadas e
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recebidas sdo decididas por quem tem

reclamagéo e aprovacéo da resolugéo

despachadas por quem tem competéncia para o efeito, sendo

uma  apreciacdo  técnica, cruzando-se informacéo,

Competéncia para o efeito Aprovagéo da resolugéo de acordo com a delegagdo de competéncias validadas Superiormente Chefe da
DGU /Chefe
da DAdm
Assegurar que todas as reclamagoes, | Desconhecimento da resoluGao | pono de situagso mensal das reclamades recebidas e: Ap0s a decisdo o requerente é informado do teor da decisé&o.
apés a resolugdo, sdo corretamente | dareclamagéo Resolvidas As reclamacdes com processo findo séo finalizadas na
registadas como fechadas, na aplicagéo «Por resolver aplicacdo — Gestdo Documental. Chefe da
de reclamag()es Andlise de que as resolvidas o foram corretamente e o requerente DGU /Chefe
devidamente informado
Anélise das nao resolvidas ha muito tempo da DAdm
Processo Elaboragdo, gestédo, coordenacdo e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio (PMOT(S):
No subprocesso Elaboragdo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os PMOT's estdo | PMOT's invalidos ou ineficazes | Reunides periddicas para andiise da legislagdo publicada Na elaboragdo de PMOT's a Divisdo de Planeamento
sobre a materia . P A
em conformidade com a legislagdo e | Decisbes em processos de | Elaboragéo de relatdrios na andlise efetuada empenha—sAe no cumprimento do quadro legal aplicavel, sengo
| ~ ) N e que, no ambito do acompanhamento dos mesmos, sao
regulamentagao em vigor operacoes urbanlstlca..s que solicitados pareceres a entidades externas, com competéncia | Chefe da DP
possam vir a ser consideradas na matéria, as quais, nos termos do RJIGT, entre outras
invalidas fungbes, asseguram a conformidade com a legislagdo
Sancdes disciplinares, penais ou aplicavel. A publicagdo de nova legislagdo com impacte nos
o PMOT'’s ¢ divulgada e analisada pelos elementos da divisdo e,
civis sempre que possivel, ha lugar a formacéo sobre as tematicas
em causa. Todos os PMOT's de Paredes, incluindo os
relativos ao periodo em analise, cumprem com a legislagédo e
regulamentacéo em vigor.
Assegurar que em todos os PMOT's foi Decisdes invélidas ou Estabelecimento de uma adequada segregagéo de fungées na analise da A elaboragéo de PMO_T’S cump'rAe C_Om 0 qya(_jro legal aplicével
assegurada a audiéncia pL'Jblica e que incorretas sugestdo/proposta e aprovagdo da decisdo sobre a mesma e com ~as r~espet|\_/as audiéncias publlcas. Todqs as
) ~ o participacdes sdo registadas (com numeracdo sequencial) no
todas as propostas e sugestdes foram | Violagéo de Principios Registo aquando da recepcdo da sugestaofproposta em aplicagéo /registo | arquivo documental, sendo apreciadas nos prazos legais
- bésicos e gerais de direito especifico estabelecidos para o efeito e com a brevidade possivel. E feita
tratadas em tempo Gt e com Chefe da DP
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cumprimento integral do principio da

igualdade e proporcionalidade

Propensao para o favorecimento

Atribuicdo de numeragé&o sequencial aquando do registo

designadamente com base no SIG, de forma a assegurar que
situagbes similares tém tratamento/parecer similar. A proposta
técnica é apreciada e aprovada superiormente pelo 6rgédo
competente.

Durante o periodo em causa (2017) realizou-se a participagdo
preventiva da alteracdo ao PDM, tendo todas as participagcGes
sido tratadas de acordo com os principios elencados e nos

termos da legislag&o em vigor.

Assegurar que todas as reclamagdes ou
sugestbes, ap6s  apreciacdo, s&o

corretamente registadas como fechadas

Sugestdes/propostas ou
reclamacgdes néo tratadas ou
tratadas tardiamente
Sugestdes/propostas ou
reclamacdes resolvidas de forma

Registo aquando da recepgéo da sugestao/proposta ou reclamagéo em
aplicacéo / registo especifico
Atribuicdo de numeragé&o sequencial aquando do registo

Anélise sucessiva de nimeros em falta e ponto de situagédo de cada registo
de entrada, com verificag&o da resposta dada ao requerente

Todas as participagBes sdo registadas (com numeracao
sequencial) no arquivo documental. Apés a devida
ponderacéo, a decisdo é associada ao respetivo processo
e comunicado, nos termos legais, ao interessado.

possam vir a ser consideradas
invélidas

na matéria, as quais, nos termos do RJIGT, entre outras
fungbes, asseguram a conformidade com a legislagdo

inadequada Chefe da DP
Desconhecimento da resolucao
dada
No subprocesso Gestéo, coordenacdo e acompanhamento, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . o o ]
Descricao Descricao Relatorio Responsavel
Assegurar que todos os PMOT's estdo | PMOT's invalidos ou ineficazes | Rounides penodicas para andise da legislagdo publicada Na elaboracdo de PMOT's a Divisdo de Planeamento
sobre a materia . .,
em conformidade com a legislagdo e | Decisbes em processos de | Elaboragéo de relatdrios na andlise efetuada empenha-§e no cumprimento do quadro legal aplicavel, sencjo Chefe da DP
N . ~ o que, no ambito do acompanhamento dos mesmos, sao
regulamentacéo em vigor operacbes  urbanisticas  que solicitados pareceres a entidades externas, com competé&ncia
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Sancdes disciplinares, penais ou

civis

aplicavel. A publicagdo de nova legislagdo com impacte nos
PMOT'’s é divulgada e analisada pelos elementos da diviséo e,
sempre que possivel, ha lugar a formagao sobre as teméticas
em causa. Todos os PMOT's de Paredes, incluindo os
relativos ao periodo em andlise, cumprem com a legislagdo e
regulamentacéo em vigor.

Assegurar que todas as unidades
organicas da Céamara Municipal sé&o

conhecedoras dos PMOT's em vigor e da

Decisdes invélidas ou
incorretas

Violagéo de Principios
bésicos e gerais de direito

Disponibilizag&o on-line da versdo sempre mais atual de todos os PMOT's em
vigor

Realizagdo de reunides periddicas com as unidades organicas que apreciam
processos de operagdes urbanisticas

Elaboragéo de relatérios dessas mesmas reunides

As versfes atualizadas dos PMOT'’s s&o disponibilizadas em
visualizadores websig internos e externos no dia da
publicacdo em D.R. ou no dia seguinte, sendo que, em
paralelo, é feita informagao interna a divulgar pelos servigos a
entrada em vigor dos novos planos. Os servigcos/unidades

despachados em tempo Uil

circuitos com prazos associados de forma a acautelar que
todos os pedidos de emissao de pareceres fossem informados
e despachados em tempo Util e nos termos da legislacdo em

sua redacao atualizada A = = Chefe da DP
Propens&o para o organicas, ao longo do processo de elaboragdo, s&o,
favorecimento igualmente, convidadas a participar, em particular o0s
~ L . rvi ni rgani m competéncias n licaca
Sancdes disciplinares, penais ou servicos/unidades o ganicas com competencias na aplicagao
dos mesmos, como seja a gestéo urbanistica.
civis Durante o periodo em aprego nao existiram procedimentos.
No Subprocesso Emissdo de pareceres temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os pedidos de | pedidos recebidos € NAO | Registo aguando darecepcio do pedido Na implementg@éo do arquivo documental adotaram-se
emissdo de parecer sdo corretamente registados ou registados | Atribuicao de numeragéo sequencial aquando do registo procedimentos internos de reengenhar.la de proce_ssgs de
. di ) ) i forma a assegurar que todos os pedidos de emissdo de
registados e encaminhados para os | INCOITEta ou tardiamente Analise mensal de nimeros em falta e ponto de situagdo de pedidos ainda | parecer fossem devidamente registados e encaminhados, | Chefe da DP
i . néo instruidos e / ou aprovados para os servigos pl'é'deﬁnidOS.
servicos competentes para a emissdo de | pogidos enviados a servicos
parecer distinto daquele com
competéncia para a emisséo de
parecer
Assegurar que todos os pedidos de | Pedidos ndo informados ou | Elaboragdo de alerta automatico de auséncia de resposta no | Na implementagdo do arquivo documental adotaram-se
o x U . razo fixado no registo do pedido rocedimentos internos de reengenharia de processos e
emissdo de parecer sdo informados e | informados fora de prazo P E P P 9 p Chefe da DP
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vigor aplicavel.
Assegurar que todos os pedidos sdo | Pareceres invalidos ou | Distribuiéo cabal de informag&o acerca das competéncias Na implementagdo do arquivo documental adotaram-se | Chefe da DP
. L procedimentos internos de reengenharia de processos e
informados e despachados por quem tem | ineficazes L . -
circuitos com vista a definir as regras e formas de acesso, pelo
competéncia para o efeito que todos os pedidos de emissdo de pareceres s&o
informados e despachados por quem tem competéncia para o
efeito.
Assegurar que todos os pedidos sdo | Violagdo do  principio  da | vericacto timestral e aleatoria de pareceres emitidos, por pessoa A predefinigéq dos circuitos_internos permit'iu que todas as
. , . v o situagbes similares fossem informadas/analisadas de forma
analisados de forma analoga para todas | igualdade distinta do detentor da fungo de informar andloga Chefe da DP
as situacdes Os pedidos séo distribuidos pelos técnicos por temaéticas, para
gque, matérias similares, sejam analisadas pelos mesmos
técnicos e por conseguinte, de forma analoga, sendo
validados pelo superior hierarquico e pelo Executivo.
Assegurar que todos os pedidos sdo | Envio de resposta fora de tempo | Verificagdo mensal de todos os registos e envios efetuados e | A predefinicdo dos circuitos internos com prazos permitiu
despachados para os servigos/entidades | ou de forma incompleta comprovativos de entrega gﬁg celeridade de resposta garantindo o cumprimento das Chefe da DP
gue os solicitaram em tempo Util e de
forma completa
No Processo Coordenacéo, gestdo e execucdo de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou
diretrizes do executivo:
No subprocesso Elaboragdo dos projetos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descricéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todos os projetos s&o | Projetos desconformes com a lei | Reuioes periddicas para andiise da legislagao publicada sobre a
elaborados com pleno cumprimento da | ou regulamentos em vigor e o e attor o projeto seja distinto Os projetos de execucdo de empreitas, maioritariamente
legislac&o e regulamentagéio em vigor daguele que o aprecia contratados externamente, cumprem com a legislagdo em Chefe da
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vigor DGU e Chefe
da DPGOM
: 2 . Elaboragéo de cadernos de encargos claros e suficientes com indicagéo das i 3 i iori i
Assegurar que todos os projetos S&0 | Projetos desconformes com o oo atloptades &t raz0as nar & g 20630 Os projetos de execugdo de empreitas, maioritariamente
~ . : ~ ~ Elaboragéo de mapas comparativos dos materiais existentes no mercado . x
elaborados com as melhores solugdes | fim visado ou com solugBes N&O | segregacso de funcdes entre quem elabora o projeto e o aprova a final contratados externamente, visam a melhor solugéo
para o fim visado e tendo em atencdo a | @dequadas que  motivem construtiva.

. . el . .| encargos acrescidos Chefe d
maior economia possivel para o €rario | agqoczo  de  solugdes  ou efe da
publico materiais que ndo sejam 0s mais DGU e Chefe

econémicos com respeito pela da DPGOM
relacéo custo/beneficio
Assegurar que todos o0s projetos s30 | Conflitos de interesse Distibuigio cabal de infornagho acerca das competéncias para decisin Os projetos de execucdo de empreitas, maioritariamente
. L s LA . Pox Indicagé d dido de elab &o d jeto da rabri tal ~
elaborados com respeito pela prioridade | Inexisténcia de previsdo dos dno '::Tz: :ems:a;nioﬁr;izs;l:a orageo o projeto da rrbiica orcamenta’ @ contratados externamente, sao elaborados de acordo com
definida pelos 6rgdos com competéncia | €ncargos derivados coma obra prioridades estabelecida superiormente. Chefe da
- nos instrumentos de gestéo
na matéria ) . g DGU e Chefe
financeira
da DPGOM
No subprocesso Acompanhamento em obra, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . » )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que é efetuado (o] Acompanhamento néo efetuado Definigao formal das atribuigdes e responsabilidades Técnico autor do projeto acompanha a execugéo da obra.
acompanhamento pelo técnico autor do ou inadequado por fungao e por projeto Chefe da
projeto em todas as obras cujo projeto é Publicitagio destas no site da intranet DGU e Chefe
de Sua autoria ou ue esse Apresentacgéo e explicagdo presencial das atribuigées e responsabilidades aos
. d da DPGOM
acompanhamento é assegurado por técnicos
técnico habilitado para o efeito
Assegurar que o servigo pOSSUi qUadrO Nao Cumprimento de prazos. Avaliagdo regular do quadro de pessoal em face dos volumes de trabalho Possui qUadrO técnico
de pessoal adequado ao desempenho | Acompanhamento efetuado de | avaiagao reguiar de desempenno dos quacios do servico. O acompanhamento de obra privada é feito pelo servigo de
f . Desenvolvimento de plano de formagéo . X i i i
das suas fungdes orma incorreta fiscalizagdo, com o apoio, quando necessario dos técnicos da Chefe da
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DPGU DGU e Chefe
da DPGOM
Assegurar que os resultados de todas as Resultados néo registados e Anélise mensal do ponto de situag&o de cada uma das obras em curso Elabora(;éo de atas de reunido /regiStO de livro de obra.
~ ~ . . Verificagdo que os resultados foram corretamente registados e atualizados em . L . .
acoes de acompanhamento sdo | atualizados em sistema sistema por bessoa diferente do fiscal responsavel O acompanhamento de obra privada é feito pelo servigo de
. . Resultados incorretamente pere i ) N . L P
corretamente registados e atualizados no _ _ fiscalizagdo, com o apoio, quando necessario dos técnicos da Chefe da
sistema registados e atualizados em DPGU DGU e Chefe
sistema da DPGOM
No Processo Promover a prossecucao da disponibilizagdo de informagédo SIG em termos eficientes a todos os utilizadores:
No subprocesso Carregamento e gestédo da informacgao, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente | verificagtio da corregdo dos dados mestre atualizados em sistema com a Os dados diSponibi"ZadOS pe|OS diferentes SerViQOS sao Carregados Chefe da
apenas os validos sdo corretamente | introduzidos informagdo de input no Sistema de Infqrmagéo Geografica da Autarquia de Paredes - DP/Chgfia
lizad . ichei (reguiamentos, etc) SIGAP, sendo verificados regularmente. Intermédia de
e respetlvo ficheiro ou Dados mestre desatualizados Verificagdo trimestral que os dados mestre constantes do ficheiro ou ficheiros 3.° Nivel da
ficheiros. mestre est&o corretos e sdo os aprovados UPSIG
Assegurar que a informagéo € carregada | Dados desatualizados Verificagio regular da informagdo introduzida por pessoa distinia da | A informagéo disponibilizada pelos diferentes servigos é carregada Chefe da
em tempo (til e da forma adequada responsavel pelo seu carregamento no Sistema de Informagdo Geografica da Autarquia de Paredes - DP/Chefia
Definig&o formal de periodicidade e prioridade de carregamento de dados SIGAP em tempo util e da forma adequada mantendo os dados Intermédia de
atualizados, sendo verificado regularmente por pessoa distinta da 3.°Nivel da
responsavel pelo seu carregamento. UPSIG
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competentes

Risco Atividades de Controlo

Objetivos . - - )
Descrigéo Descrigéo Relatério Responsavel
Assegurar que a informa(;éo é Disponibilizagéo aleatoria ou ndo Definic&o formal dos servigos que podem aceder & informag&o A informa(}éo Carregada no Sistema de |nf0rmagé0 Geogréﬁca Chefe da

disponibilizada somente a quem esteja | autorizada de informagéo Publicitagao desta informagao no site da intranet da AutaquIa de Paredes - SIGAP é genda atrgves de DP/Cheflg
Superiormente autorizado para tal e Apresentagdo e explicagio presencial das atribuigBes e responsabilidades aos perml§soes, pelo qUe 0 seu acesso € restrito aos Utll'lzaldores |n‘t)erm?dla de
pela forma autorizada onicos superiormente definidos podendo ser de acesso ao plblico ou | 3.° Nivel da

apenas de acesso condicionado aos servigos/colaboradores | UPSIG

DIVISAO DE AMBIENTE
Processos:

Aquisicado de bens ou servigos
Prestacéo de servigcos

Trabalhos para a prépria Camara

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:

No Processo Aquisicdo de bens ou servigos
a) Definicdo da necessidade
b) Recolha no mercado
c) Aplicacdo dos bens ou servigos

No Processo Prestacdo de servigos

a) O processo em si mesmo
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No Processo Trabalhos para a prépria Camara

a) O processo em si mesmo
No processo Aquisi¢cdo de bens ou servigos:

No subprocesso Definicdo da necessidade, temos de definir:

2023,ECM,1,01,2962

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . o )
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel
Assegurar que a necessidade é efetiva e | Aquisicdo de bens ou servigos | Clara segregacdo de funcdes entre quem avalia a necessidade e quem Em curso
autoriza a aquisicao
presente desnecessarios ou N&0 | Definigao clara de procedimento prévios  informagéo sobra a necessidade Exigéncia de declaragéo de impedimento nos processos, prevenindo, Chefe da
e e | ks; de f { 3 . . . . .
prioritarios (vg consulta de stacks; de formecmentos continuos; etc) assim, o potencial favorecimento particular ou privado. DAmb
Prejuizo para o erario publico
Eventual favorecimento de
terceiros
Assegurar que quem deteta a | Favorecimento; Violagdo de lei; | Clara segregacéo de funcGes entre quem avalia a necessidade, Executado
. . . L. . . . uem autoriza a aquisi¢do e quem avalia as propostas
necessidade é distinto de quem define | Gerar custos financeiros | ¢ quisigao e d prop Exigéncia de declaracio de impedimento nos processos, prevenindo, Chefe da
quem consultar e de quem avalia e | acrescidos ou custos de assim, o potencial favorecimento particular ou privado. DAmb/Chefe
decide aquisicdo imagem; Anulagao de da DAP
Procedimento
Assegurar que existe fundamentagdo | Favorecimento; Violagdo de lei; | Defini¢ao clara de procedimento prévios a informagdo sobra a necessidade Em curso
. . . (vg consulta de stocks; de fornecimentos continuos; etc) A . . .
bastante acerca da necessidade (vg area | Gerar custos financeiros | pefinicao de critérios internos sobre avaliagao dos projetos e dos cadernos Os servigos tém assegurado as devidas Fundamentagdes.
. . . . de encargos
onde o bem ou servigo vai ou necessita | acrescidos ou custos de o )
Elaborag&o prévia sobre o cumprimento desses mesmos critérios
e ser utilizado ou aplicado; avaria ou Imagem; nulacao e Avaliagdo periddica e aleatéria do cumprimento desses critérios por pessoa
d ilizad plicado; i imagem; Anulaga d
. . distinta da autora da informagéo
dano que necessita de ser reparado; | Procedimento Chefe da
verificar existéncia de stocks; verificar DAmMb
possibilidade de execucdo por meios
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internos ou por administragdo direta;
confrontar com grandes opg¢6es do plano

e orgamento)

Assegurar que foram seguidos os critérios

Favorecimento; Violagdo de lei;

Definigéo de critérios internos sobre avaliagdo das necessidades

Elaboragéo prévia sobre o cumprimento desses mesmos critérios

Executado
Os servigos asseguram a criagdo de regras de distribuigdo de

celebrados para 0 mesmo

objecto com fornecedor ou

prestador distinto)

pl’é definidos para materializa(}éo da | Gerar custos financeiros Avaliagdo periédica e aleatéria do cumprimento desses critérios por pessoa
. ~ . . di d da inf 3 . . . ~
comunicag&o de necessidade acrescidos ou custos de istinta da autora da informag&o processos de forma a acautelar que um determinado técnico ndo
imagem; Anulacéo de fiqgue responsdvel de forma continuada pelos processos de Chefe da
Procedimento;  Atrasos  na determinado requerente DAmMb
execucao; Vinculag&o a
decisdes nédo pretendidas
No subprocesso Recolha no mercado, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o . .
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que a recolha no mercado sé é | Responsabilidade financeira, | Pefincdo clara de procedimento prévio & recolha no mercado e sua Executado
efectivada apos a competente | disciplinar, civil e ou penal e m— Os servicos asseguram a criacdo de regras de distribuicao de
’ Elaboracdo mensal de relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagéo real s ‘ .
. ~ s~ - Verificagdo periddica e aleatéria, assegurando a segregacado de funcdes, do pI:OCE.SSOS de forma: a acautelar que um determinado tecnico
autorizacdo de despesa por pessoa | Aquisicbes desnecessarias ou nao fique responsavel de forma continuada pelos processos
grau de cumprimento dos relatérios de det inad t
competente para o efeito nao prioritarias Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao procedimento € determinado requerente
C e . aprovado
Aquisicbes sem cabimento ou s . . o . -
E comunicado aos servigos da divisédo os tramites necessarios
dotacéo orgamental R . Chefe da
para a aquisi¢do dos bens e servigos.
Aquisicdes em violagdo da lei DAmb/Chefe
(vg por existéncia de contratos da DAP

Assegurar que a recolha no mercado é

Favorecimento; Violagdo de lei;

Divulgacdo nos servicos de quais os contratos celebrados para o

fornecimento dos diversos bens ou servigos, com indicagdo clara da

Executado
Tem sido assegurado a rotatividade e variabilidade por parte
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bens ou servigos os mesmos séo validados por quem

efectuada ao fornecedor ou prestador | Gerar custos financeiros | dualidade dos bens ou servigos contratada dos técnicos, no exercicio das suas funcoes e a realizacao dos
. . . Elaboragédo mensal de relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagéo real referidos relatérios
autorizado para o0 efeito e pe|aS acrescidos ou custos de Verificagdo periddica e aleatéria, assegurando a segregagéo de fungdes, do
. . . . . B ) dos relaté
quantidades e qualidade autorizada imagem; Anulagéo de | 92 decumprimentodosrelatorios _ _ Chefe da
Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao procedimento
Procedimento aprovado - . . A . - DAmb/Chefe
E comunicado aos servigos da divisdo os tramites necessarios
Responsabilidade financeira, _ . da DAP
para a aquisi¢do dos bens e servicos.
disciplinar, civil e ou penal
Aquisicdes em violagdo da lei
(vg por existéncia de contratos
celebrados para o mesmo
objecto com fornecedor ou
prestador distinto)
Assegurar que quem recolhe o bem ou | Favorecimento; Violagdo de lej; | DPefincdo clara de procedimento prévio & recolha no mercado e sua Executado
. ) . divulgagdo nos servigos Tem sido assegurado a rotatividade e variabilidade por parte
Servico no mercado se faz acompanhaf Gerar custos financeiros Elaboragdio mensal de relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagio dos técnicos, no exercicio das suas funt;c')es ea realiza(;éo dos
- . L y
da competente e necessaria requisicio | acrescidos ou  custos de | & Mdcando em cadarelatério o nimero da competente requisicdo referidos relatorios, o levantamento do bem ou servico faz-se
Verificagdo periddica e aleatéria, assegurando a segregagéo de funcoes, do mediante apresentacio de requisicio
ou meio autorizado para o efeito imagem; Anulagao de | graude cumprimento dos relatérios P ; quisicao.
. Responsabilizacdo pessoal por existéncia de desvios ao procedimento
Procedimento aprovado
Responsabilidade financeira, c . . . .
E comunicado aos servigos que manifesta a necessidade o
disciplinar, civil e ou penal - L . Chefe da
documento necessério para aquisi¢cdo dos bens e/ou servicos.
Aquisicdes em violagdo da lei DAmb/Chefe
(vg por existéncia de contratos da DAP
celebrados para o mesmo
objecto com fornecedor ou
prestador distinto)
Aquisicdo por pessoa néo
autorizada para o efeito
Assegurar que quem faz a recolha no | Favorecimento; Violagdo de lei; | Elaborasao mensal de relatorios dos bens adquiridos e da sua aplicagao Executado
- ) ) . real, indicando em cada refatério o nimero da competente requisicao Tem sido assegurado a rotatividade e variabilidade por parte
mercado verlflca as quanUdadeS e Gerar custos flnancen’os Verificagdo periddica e aleatoria, assegurando a segregagado de funcées, do dOS técnicos no exercicio das suas fun(;6es ea realizacéo dOS
b 5
. . . de il d latori . s . .
qualidade dos bens ou servicos entregues | acrescidos ou  custos de | @ ¢ cumpimentodosrelaorios _ _ referidos relatdrios, o levantamento do bem ou servico faz-se
Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao procedimento mediante a resentacéo de re UiSiCéO
imagem; Anulagdo de | aprovado P G quisicao.
Procedimento
Responsabilidade financeira, T . Chefe da
A verificagdo e qualidade dos bens quando entregues em
disciplinar, civil e ou penal . ~ . . . DAmb/Chefe
armazém sado conferidos por estes. Relativamente aos demais
Aquisicdes em violacdo da lei da DAP
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(vg por fornecimento de material
ou servigo distinto em qualidade

ou quantidade do contratado)

manifesta a necessidade.

Assegurar que o0s bens ou servicos | Favorecimento; Violagdo de lei; | Flaboracdo mensal de relatorios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo Executado Chefe da
) ~ . ) ) . real, indicando em cada relatrio o nimero da competente requisi¢o Tem sido assegurado a rotatividade e variabilidade por parte
recolhidos sdo efetivamente aplicados no | Gerar custos financeiros | veriticagao pericdica e aleatéria, assegurando a segregago de fungdes, do dos técnicos. no exercicio das suas funcées e a realizacio dos DAmb/Chefe
N L b 13 5
servico acrescidos ou  custos de | 9@ decumpimentodos relaibrios _ _ referidos relatérios, o levantamento do bem ou servico faz-se da DAP
Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao procedimento mediante apresentacio de requisicio 4
imagem; Anulagio de | aprovado P : quisicao.
Procedimento . - =
E da responsabilidade do gestor do contrato a boa execucao
Responsabilidade financeira,
do mesmo.
disciplinar, civil e ou penal
Aquisicdes em violagdo da lei
(vg por desvios dos bens ou
servicos para finalidades
diversas das autorizadas)
No subprocesso Aplicacdo dos bens ou servicos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que o0s bens ou servicos | Favorecimento; Violagdo de lei; | Eiaborasao mensal de relatorios dos bens adquiridos e da sua aplicagao Executado
. . . . . real, indicando em cada relatério o nimero da competente requisicao Disponibilizagéo de toda a informac;éo de caréter
recolhidos sdo efetivamente aplicados no | Gerar custos financeiros | veriicacao periéica e aleatéria, assegurando a segregagéo de funcdes, do administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acessos
. . i latori ’ P .
Servigo acrescidos ou custos de | 9@decumprimentodosrelatios _ _ aos Documentos Administrativos
Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao procedimento
imagem; Anulacao de | aprovado Chefe da
) E da responsabilidade do gestor do contrato a boa execucéo
Procedimento p 9 ¢ DAmb/Chefe
- ] . mesmo.
Responsabilidade financeira, do mesmo da DAP

disciplinar, civil e ou penal
Aquisicdes em violacdo da lei

(vg por desvios dos bens ou
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servigos para finalidades

diversas das autorizadas)

Assegurar que quem aplica os bens ou
servicos efetua o0 servico com
competéncia e com respeito pelas regras

béasicas de seguranca e técnicas de boa

Bens ou servicos aplicados
incorretamente e que geram
novo pedido em periodicidade

inferior & aceite

Definigéo clara de competéncias em cada servico e sua divulgagéo
Utilizagdo das diversas aplicagfes informaticas que permitem a verificagdo
da durabilidade dos bens aplicados

Elaboragéo de relatérios mensais relativamente aos dados obtidos daquelas
aplicagbes

Verificagdo dos respectivos relatorios por pessoa afecta aos servigos de

aprovisionamento ou financeiros

Executado
Disponibilizacado de toda a informacao

administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de Acessos

aos Documentos Administrativos

Danos em material onde o bem

ou servigo foi aplicado

utilizagéo Prejuizo para o erario publico
Danos em material onde o bem Chefe da
ou servico foi aplicado DAmb
No Processo Prestacéo de servi¢os, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos - - . )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que 0s servigos sdo Execugéo de servi(;os nao Definicdo clara e semanal das ordens e instrucdes de servico e sua Executado
. . ) divulgagso aos chefes de equipa Apo6s conclusdo do servigo é efetuado o relatério
efetivamente prestados com respeito das | autorizados Elaboragao de relatérios mensais do grau de cumprimento dessas ordens e P ¢
ordens e instrucdes internas Execucio de servicos por | "N ) )
Avaliagdo pelo superior hierarquico dos relatérios efectuados e, aleatéria e
prioridade diferente da definida | periodicamente, da conformidade destes com a realidade Chefe da
pelo superior hierarquico DAmb
Assegurar que 0s servicos sdo | Bens ou servicos aplicados | Definicao clarade competéncias em cada servigo e sua divuigagao Executado
. i Elaboragao de relatérios semanais dos materiais aplicados com indicagdo de OS Sel’Vi(;OS Séo efetuados por pessoal habllltado
executados por pessoal habilitado para o | incorretamente e que geram | quantidades e fim ’
. . . . .. ificaca i latori | hierarqui leatori
efeItO e com respelto pelaS boaS normas novo pedldo em perIOdICIdade Vef.l |c.at;ao dos respecnvos‘reatonos peosupenor‘ ierarquico e, aleatoria e
periodicamente, da conformidade destes com a realidade
de seguranga e técnicas de boa utilizagdo | inferior & aceite Chefe da
Prejuizo para o erario publico DAmb
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No Processo Trabalhos para a propria Camara, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o . .
Descricao Descrigao Relatério Responsavel
Assegurar que os trabalhos sdo | Execucdo de servicos n&o | Definicdo clara e semanal das ordens e instrugdes de servio e sua Executado
. . . divulgacao aos chefes de equipa X - ~ - , A
efetivamente prestados com respeito das | autorizados Elaboragéo de relatérios mensais do grau de cumprimento dessas ordens e | Disponibilizacao em local visivel e acessivel ao publico, do
ordens e instrucdes intemas Execucio de servicos por instrugdes organograma da Subunidade Organica, bem como da
Avaliagdo pelo superior hierarquico dos relatérios efectuados e, aleatoria e identificagao do respetivo dirigente e dos trabalhadores e
prioridade diferente da definida | periodicamente, da conformidade destes com a realidade execucao dos relatorios. Chefe da
pelo superior hierarquico DAmb
Assegurar que os trabalhos sdo | Bens ou servicos aplicados | Definicao clara de competéncias em cada servigo e sua divulgagao Executado
. . Elaboragéo de relatérios semanais dos materiais aplicados com indicagéo de .
executados por pessoal habilitado para o | incorretamente e que geram | quanidadese fim Verificag&o dos trabalhos elaborados, com a elaboragéo do
. . . ificacdo d i latori | ior hierarqui leatori; L.
efeito e com respeito pelas boas normas | novo pedido em periodicidade | VoA dos respectivos relatdrios pelo superior hierérquico e, aleatoria & relatério numa periodicidade semanal.
periodicamente, da conformidade destes com a realidade
de seguranga e técnicas de boa utilizagédo | inferior 4 aceite Chefe da
Prejuizo para o erario publico DAmb
Danos em material onde o bem
ou servico foi aplicado
Assegurar que é inventariado Inexisténcia de conformidade Elaborag&o de relatérios semanais dos trabalhos executados para a “Propria Executado
. . . empresa”’, com indicagdo qualitativa e quantitativa dos materiais aplicados, . .
corretamente o trabalho realizado entre os dados contabiliSticOS € | das horas e do pessoal afecto 4 “obra” e dos equipamentos que foram Elaboracgéo e posterior verificagdo dos trabalhos elaborados, Chefe da
. .. lizad Il f lizad ~ P . ..
o0s patrimoniais utlizaos ¢ pelo tempo que foram utilzados com a elaboragao do relatério numa periodicidade semanal. DAmb

Reservas nos Relatérios do
ROC

Violacgéo de lei

Verificagdo dos respectivos relatorios pelo superior hierarquico e, aleatéria e
periodicamente, da conformidade destes com a realidade

Envio mensal desses relatorios, apos verificados, aos servigos de patriménio
para efeitos de inventariag&o, cadastro, avaliag&o e valoragéo

A colocacao de equipamentos é registada com nimero de
inventario e depois a informacéo é divulgada ao Patriménio

para registo.
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No Processo Trabalhos para a prépria Camara, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os trabalhos que se | Comunicagcdo de necessidade | Defini¢ao claradas competéncias e valéncias técnicas internas Executado
. . Elaboragéo semanal de relatério de necessidades e de atividades . L
verifique serem necessarios executar e | de contratagio externa quando a | pistribuigso semanal de tarefas a desempenhar por cada equipa Elaborada escala de servigos numa periocidade semanal e
. . Lo Verificagdo semanal (ou outra periodicidade a fixar) dos relatérios elaborados
que haja meios proprios para executar o | mesma  tarefa  pode  ser mensal.
sejam no mais curto espaco de tempo e | executada por administragao Acompanhamento e relatério das necessidades do Servico. Chefe da
com qualidade e respeito pelas normais | direta Verificagdo dos trabalhos elaborados, com a elaboragdo do DAmb
técnicas de execucao. Prejuizos para o erario publico relatério numa periodicidade semanal.
Assegurar que todos 0s trabalhos Realizagéo de trabalhos para Definigéo clara das competéncias para autorizar a realizagdo de trabalhos Executado
. . . Elaboragédo semanal de relatério de necessidades e de atividades .
executados estéo devidamente | entidades néo autorizadas Distribuig&o semanal de tarefas a desempenhar por cada equipa A realizag&o dos trabalhos é programada semanalmente, com
. A . N ~ ificaca | iodicidade a fi d latori laborad: - ~ .
autorizados por quem tem competéncia | Realizagdo de trabalhos em | Veeaede semanal (o outia periodicidade afixar) dos refatcrios elaborados autorizacdo do chefe do Servico.
para o efeito e é respeitada a ordem de | sentido diferente do autorizado Elaborada escala de servigos numa periocidade semanal e
execucao previamente fixada mensal. Chefe da
Verificagao dos trabalhos elaborados, com a elaboragéo do DAmb
relatério numa periodicidade semanal.

Assegurar que todos os trabalhos que | Ver quadro  referente & | Verquadro referente a contratagéo publica Executado
sdo executados por entidades externas | contratagdo publica Os trabalhos, aquisi¢des e prestacéo de servigos realizadas Chefe da
sdo devidamente fiscalizados, com por entidades externas, sdo fiscalizadas, com a elaboracéo de DAmb
completo cumprimento dos demais relatério das atividades prestadas com a respetiva

requisitos que se encontram supra
indicados nos processos da contratagao
publica

periodicidade adequada, de acordo com as regras definidas
no CCP.
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Processos:
Recursos Humanos
Balc&o Unico
Emisséao de licencas
Arquivo municipal
Notariado e oficial publico
Expediente geral
Execucdes fiscais
Apoio aos 6rgaos autarquicos e atos eleitorais
Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
Recursos Humanos:
a) Recrutamento
b) Gestado de carreiras
¢) Processamento de vencimentos
d) Gestéo do cadastro

Balcao Unico:

a) Recepcéo de dados
b) Tratamento e encaminhamento de dados

Emisséo de licengas:

a) Controlo de documentos prévios a emissao das licencas
b) Registo do clausulado da deciséo
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c¢) Emisséo e registo das licencas
d) Liquidagéo e cobranga de taxas

Arquivo municipal:

a) Recepcdo de documentos

b) Registo catalogacéo e tratamento dos documentos
c) Arquivo

d) Manutencéo e destruicdo de documentos

e) Disponibilizagdo de informacé&o ao publico

Notariado e oficial publico:
a) Celebragéo de contratos
b) Registo de contratos
c) Arquivo de contratos
Expediente geral:
a) Registo e entrada de todos os pedidos/documentos
b) Envio de todos os documentos aos servi¢cos correspondentes

c) Arquivo final dos documentos dados como findos
d) Notificagdes ou comunicagdes diversas

No Processo Recursos Humanos:

No subprocesso recrutamento, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
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Objetivos . - - ,
Descricao Descrigao Relatério Responsavel
Preparacdo, instrucdo e gestdo dos | Intervencgdo no processo de selecdo de elementos com Definicao de matriz de critérios de selecdo que | Estd definida uma matriz de critérios de selecéo aplicavel a
o imi ili seja aplicavel a todas as situagées; . . .
procedimentos de concurso relagdes de Fnommldade, familiares ou de parentesco I : p! . G S cada carreira e tipo de procedimento;
com os candidatos; Obrigatoriedade de apresentacdo a priori de
Auséncia ou deficiente fundamentagdo dos atos de declaracio de nao impedimento dos membros | S&0 Sempre analisadas as situacdes de incompatibilidades;
selegdo de pessoal; dos jaris;
Uso e fornecimento indevido de informagdo reservada; Apreciacio aleatoria de processos encerrados Chefe da
Utilizagdo de critérios de recrutamento com uma para afericdo do grau de cumprimento das
excessiva margem de discricionariedade ou que, diretrizes. DAdm
reportando-se ao uso de conceitos indeterminados, ndo
permitam que o recrutamento do pessoal seja levado a
cabo dentro de principios de equidade;
Utilizagdo de critérios preferenciais pouco objetivos;
O recrutamento ou a decisdo de recrutamento é objeto
de decisdo de 6rgdo ndo colegial;
Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade
dos elementos integrantes dos juris.
No Subprocesso gestédo de carreiras, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o L )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Equidade na fixacdo de objetivos em | Prejuizo de funcionérios de | Elaboragéo de ficheiro de controlo por unidades organicas - H& equidade na fixacdo de objetivos para os colaboradores
todos os sectores determinados  sectores em com o mesmo tipo de fungdes e carreira. Todos os
relacéo a outros dirigentes
Cumprimento dos prazos quer na fixagdo | Incumprimento da lei; Elaborag&o de ficheiro de controlo por unidades organicas; - E sempre elaborada informacéo interna com a indicagéo dos
- . L Elaboragéo de calendarizagdo " ~ - L
de objetivos, quer na entrega das | Prejuizo dos funcionarios pela prazos para a fixagéo de objetivos e entrega das avaliagdes
avaliacbes ndo identificacdo atempada dos Chefe da
objetivos; DAdm

Prejuizo da imagem publica do

Municipio

Correta avaliagéo dos colaboradores

Favorecimento de algum

Verificar a existéncia de grelhas de controlo de avaliacédo

-O processo de avaliacdo de desempenho € assegurado a
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colaborador em prejuizo de

periddicas e sua analise

todos os colaboradores e decorre em estrito cumprimento da

outros; legislagéo em vigor Todos os
Falta de isengéo na avaliagéo dirigentes
Assegurar que todos os funcionarios tém | Penalizagédo de funcionarios; Andlise de ficheiro onde conste Nome, Numro de funcionario, | - A formacéo profissional é garantida a todos os trabalhadores. Chefe da
direito a formacao profissional de forma | Incumprimento da lei Formagfies e Horas frequentadas DAdm
equitativa
Assegurar que o conteldo das formacdes | Ocupacdo de vagas em | Verificacdo das inscricdes e sua adequada utilizagéo O contetdo das formacdes é adequado as fungbes dos
seja apropriado as funcdes que se | formagdes inadequadas colaboradores
desempenham impossibilitando o acesso a Chefe da
formagdo por parte de outros DAdm
funcionérios
Aproveitamento de formagbes co- | Prejuizo para o Municipio Verificar o acompanhamento que é feito a abertura de | Participamos em projetos de formacéo financiada Chefe da
financiadas candidaturas DAdm
Assegurar que todos os funciondrios | Indevida caracterizagdo dos | Elaborago de ficheiro de controlo com atualizagGes periodicas | Todos os funcionarios sdo incluidos no balango social. Chefe da
estejam incluidos no Balango Social funcionérios do Municipio DAdm
Assegurar que cada funcionario esteja | Indevida caracterizacdo dos | Elaboracéo de ficheiro de controlo com atualizagGes periddicas | Todos os funcionarios estdo devidamente caraterizados Chefe da
devidamente caracterizado funcionérios do Municipio DAdm
Toda a informacdo deve ser a mais | Prejuizo da imagem publica do | Elaboragéo de ficheiro de controlo com atualizages periodicas | Toda a informacéo é fidedigna Chefe da
fidedigna possivel e completa Municipio DAdm
Cumprimento do prazo de entrega | Possivel penalizagdo nas verbas | Elaboragéo de ficheiro de controlo com atualizagdes pericdicas | O prazo de envio de informacdo a entidades terceiras é Chefe da
(31/03/xxxx) transferidas para o Municipio cumprido. DAdm
Identificag&o de todos os processos Esquecimento de algum | No final de cada dia conferéncia e arquivo de relatorio de | Todos 0s processos estdo identificados
pI'OCeSSO processos entrados Chefe da
DAdm
Registo dos processos por ordem | Dar prioridade a uns processos | No final de cada dia conferéncia e arquivo de relatério de | Todos os processos sdo registados de forma sequencial.
sequencial de entrada em detrimento de outros processos entradas Chefe da
DAdm
Tratamento/Encaminhamento dos | Auséncia de documentos | Verificagéo de processos por amostragem; Todos o0s processos sdo tratados e é analisada a
processos necessarios para a instauragao Comparagéo enfre as datas de entrada e a data de finafzagio documentacéo exigida.
do processo; Chefe da
Atraso no desenrolar do DAdm
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procedimento

Tratamento dos processos em tempo Util

Prejuizo para o Municipio devido

Comparagéo entre as datas de entrada e a data de finalizagéo

O prazo é cumprido, salvo por motivos ndo imputavel ao

a atrasos na servigo. Chefe da
elaboracao/tratamento do DAdm
processo
No subprocesso processamento de vencimentos, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos o . . )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar o correto processamento de | Favorecimento através de | Segregacéao de fungdes: - E assegurado o correto processamento dos vencimento,
vencimentos em conformidade com a | pagamentos indevidos; 1 - Executa, 2 - Confere uma vez que uma colaboradora é responsavel pelo
legislacéo aplicavel Incumprimento  de  requisitos processamento, sendo todos os dados introduzidos Chefe da
legais e regulamentares; confirmados por outros colaboradores. DAdm
Processamento de vencimentos
incorreto;
Possibilidade de ocorréncia de
fraudes
Assegurar que todos os descontos e | Atualizagdo ndo efetuada ou | Apuramento do total de descontos a deduzir e | Todos os descontos sdo atualizados em tempo Util e Chefe da
apenas os validos sdo correta e | efetuada incorretamente; comparagéo deste com o total constante da folha de | confirmada a informagéo. DAdm
oportunamente atualizados em sistema Erros de célculo vencimentos
Assegurar que todos os ajustamentos aos | Ajustamentos invalidos; Apuramento do total de ajustamentos e comparagdo | Os ajustamentos aos vencimentos s&o devidamente
vencimentos e apenas os validos s&o | Atualizagdo n&o efetuada ou | deste com o total constante da folha de vencimentos documentados e oportunamente atualizados
devidamente documentados e também | efetuada incorretamente
atualizados correta e oportunamente no Chefe da
sistema DAdm

A assiduidade do colaborador é

Ocultar informagéo relativa a

Conferéncia dos relatérios do relégio de ponto;

O sistema informatico deverd executar validagdes automaticas

A assiduidade dos colaboradores é adequada e refletida no
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adequada e atempadamente refletida no

processamento de vencimentos,

auséncia ao servico por parte

dos funcionarios;

em conformidade com o horério de trabalho parametrizado no
sistema, procedendo-se posteriormente a andlise dos registos
rejeitados, garantindo que as corre¢des sdo efetuadas na

processamento de vencimentos, de acordo com 0s

requerimentos de justificacbes de falta apresentados, e

assegurando que as entradas e saidas | Possibilidade de perda de | ioalidade, de forma correta e em tempo dtil; verificados de acordo com a informag&o existente na aplicagao
sdo total e corretamente transferidas para | informacéo; No processamento de vencimentos na aplicagao informatica de | de marcagdo de ponto.
. -~ . L. . recursos humanos (RH), os descontos referentes a faltas (p.ex. ~ . . iy .
a aplicacéo informéatica e validadas Erros no processamento de ( i ) 3 ¢ Todas as faltas s@o devidamente justificadas pelo superior
desconto de subsidio de almogo), deverdo ser efetuados
salarios; automaticamente; hierarquico.
Justifica(;ﬁes invalidas Implementar procedimento de monitorizacéo, por parte dos RH, Chefe da
enviando listagens de erros as chefias, solicitando a sua
_ 9 DAdm
validagéo;
Devera ser deixada evidéncia de andlise e monitorizagéo,
mediante aposicdo de data de conferéncia e identificacdo do
colaborador com adequado grau de responsabilidade;
Quando os funcionarios justificam as faltas & sempre solicitada
a aprovacéao do respetivo superior
O gozo do periodo de férias é atempada | Erro  no processamento de | No caso de os colaboradores ndo cumprirem o seu plano de | O plano de férias é introduzido na aplicagdo de vencimentos,
. - férias e ndo alterarem os registos atempadamente, os RH .
e corretamente refletido no | saléarios o N o ) sendo os descontos efetuados automaticamente.
devem detetar as situagdes devido & sobreposi¢ao de picagens
processamento dos vencimentos com registos de auséncia de férias; As alteracbes ao mapa de férias carecem de requerimento Chefe da
No processamento de vencimentos de RH os descontos | gpresentado pelo trabalhador e deferimento do superior DAdm
deverédo ser efetuados automaticamente ., . . ~
hierarquico, sendo nessa altura, feitas as corre¢des nos
descontos.
Assegurar o0 registo de faltas no | Erro no processamento de | Segregacéo de fungdes: A assiduidade dos colaboradores é adequada e refletida no
processamento dos vencimentos vencimentos; 1 - Regista; 2 - Confere processamento de vencimentos, de acordo com o0s Chefe da
Pagamento indevido requerimentos de justificagbes de falta apresentados, e DAdm
verificados de acordo com a informagéo existente na aplicacéo
de marcagao de ponto.
Todas as faltas sdo devidamente justificadas pelo superior
hierarquico. As faltas séo introduzidas por um colaborador e
confirmadas por outro.
Assegurar o registo de licengas, na | Pagamento indevido de | Segregacdo de funcdes: As licencas séo consideradas no processamento de
aplicacdo  de RH, devidamente | vencimentos 1-Regista; 2 - Confere vencimentos, de acordo com os requerimentos apresentados Chefe da
autorizadas e autorizadas pelo dirigente maximo do servigo. As licengas DAdm
séo introduzidas por um colaborador e confirmadas por outro
Correta andlise na atribuicdo de abonos e | Favorecimento; Incumprimento | Solicitacgo de documentos que comprovem a situacdo | Os abonos e outros suplementos carecem de informacéo do
. individual e andlise da mesma, bem como verificar as devidas . . . . . -
outros suplementos (p. ex. sub. de turnos) | da lei; orizacs superior hierarquico, devidamente autorizada pelo Dirigente
autorizagoes;
Erro  no processamento  de | no processamento de vencimentos na aplicacio de RH os | Maximo do servico.
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salarios respetivos subsidios devem ser processados automaticamente Os abonos e outros suplementos sdo introduzidos por um
colaborador e confirmados por outro. Chefe da
DAdm
Assegurar que todos os subsidios, quer | Atualizagdo ndo efetuada; Manutencéo de "conta de controlo” por tipo de subsidio a pagar | Os subsidios carecem de informagdo do superior hierarquico
regulares, quer esporadicos, devidos e | Atualizagdo efetuada \S/Z:i;:j:; comparada com o total constante da folha de | o o requerimento do trabalhador, devidamente autorizados Chefe da
apenas os validos sdo correta e | incorretamente; pelo Dirigente maximo do servico mediante informagédo DAdm
oportunamente atualizados em sistema Subsidios invélidos ou ficticios técnica.
Os subsidios sdo introduzidos por um colaborador e
confirmados por outro.
Assegurar que todas as ajudas de custo | Atualizagdo ndo efetuada; Aprovagao das ajudas de custo pelo respetivo dirigente | As ajudas de custo sdo sempre autorizadas pelo respetivo
devidas e apenas as validas s&o correta e | Atualizagéo efetuada | maximo de servico dirigente maximo de servico e s&o introduzidas por um
oportunamente atualizadas em sistema incorretamente; colaborador e confirmadas por outro. Chefe da
Ajudas de custo invélidas ou DAdm
ficticias
Assegurar que os registos de trabalho | Favorecimento; Incumprimento | Os RH deveréo considerar a implementacdo de procedimentos | As horas extraordinarias sdo sempre validadas pelo superior
extraordinario sdo vélidos e | dalej; de elaboragao ?e reconciiagdes pe"é_dicas’ por amos”age_m' hierarquico, autorizadas pelo respetivo dirigente maximo do
entre aprovagdes de tempos registados pelas chefias
adequadamente refletidos no | Erro no processamento  de | competentes e as horas de trabalho suplementar processadas | S€IVico e s@o introduzidas por um colaborador e confirmadas
processamento de vencimentos salarios nos vencimentos por outro
Chefe da
DAdm
Assegurar que todas as horas | As horas extraordinarias | Aprovacéo das horas extraordinarias pelo respetivo Diretor no | As horas extraordinérias séo sempre validadas pelo superior
extraordindrias  sdo  registadas e | aprovadas poderéo nao regi_s_to especifico; v hierarquico, autorizadas pelo respetivo dirigente maximo do
Verificar que as horas extraordinérias aprovadas correspondem
aprovadas antes da sua execucéo corresponder as constantes do | as constantes do sistema de ponto. Quaisquer horas ndo | SErVigo.
sistema de ponto aprovadas sdo apresentadas a respetiva dire¢cdo para
aprovacao (ou ndo)
Chefe da
DAdm
Assegurar que todas as horas | Classificagdo incorreta | Segregacdo de funcdes: As horas extraordinarias séo devidamente classificadas por
extraordinarias sdo devidamente | originando pagamento incorreto 1 - Calcula e Regista; 2 - Confere tipo e de acordo com a legislagdo em vigor Chefe da
classificadas por tipo e de acordo com a As horas extraordinarias séo introduzidas por um colaborador DAdm

legislagéo em vigor

e confirmadas por outro.

Assegurar que 0s vencimentos, impostos

Incumprimento da lei;

Conferéncia de listagens de descontos para as varias

Os vencimentos, impostos e contribuicbes a pagar sé&o
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e contribuicdes a pagar sdo corretamente

Prejuizo para

entidades;

corretamente apurados.

Sistema Vencimento - efectuado screen check do vencimento
aprovado
E efetuada verificagdo de dependéncia do vencimento com a
categoria

Categoria - efetuado screen check da categoria aprovada

apurados funcionarios/entidade; Verificagéo de calculos efetuados Os vencimentos sdo processados por um colaborador e
Prejuizo da imagem publica do confirmados por outro colaborador. Chefe da
Municipio DAdm
Assegurar que 0s vencimentos a pagar | Pagamento de vencimentos | Aprovagdo da folha de vencimentos Os vencimentos a pagar séo devidamente aprovados Chefe da
séo devidamente aprovados invalidos DAdm
Assegurar que os vencimentos sdo pagos | Desvio de valores Verificag&o da folha de vencimentos sumario com o total das | Qs vencimentos sdo sempre pagos nas contas dos respetivos
. L transferéncias bancérias -
nas contas dos respetivos funcionarios funcionérios pelos valores aprovados Chefe da
pelos valores aprovados DAdm
Assegurar que as contribuicdbes e | Multas por atraso no pagamento | Analise mensal das contas de contribuicGes a pagar e retencdo | As contribuigdes e impostos sdo pagos oportunamente as
. ~ N de impostos . .
impostos sdo pagos oportunamente as respetivas entidades pelos valores aprovados Chefe da
respetivas  entidades pelos valores DAdm
aprovados
Assegurar que todos os custos com o | Custos omissos Verificagdo dos movimentos na contabilidade geral Todos os custos com o pessoal séo correta e oportunamente Chefe da
pessoal sdo correta e oportunamente atualizados/contabilizados na contabilidade geral DAdm/Chefe
atualizados/contabilizados na da DCF
contabilidade geral
Assegurar que o processamento de | Processamento de vencimentos | Mensalmente, a area de RH devera validar listagens de | O processamento de vencimentos é registado em sistema de
. . . . . conferéncia de processamento de vencimentos . ~ .
vencimentos é registado em sistema de | em duplicado; P forma correta e as listagens séo validadas. Chefe da
forma correta, atempada e uma Unica vez | Processamento de vencimento DAdm
incorreto;
Possibilidade de ocorréncia de
fraudes
Assegurar que todas as criagdes de Criacéo de funcionarios ficticios |Criagdo de novos funcionarios descrita em "Alteragdo a dados A Criagdo de novos funcionarios, € validada, criada na
dados mestrt::‘_(novos funcionarios) e ou né}o autorizados mestre de funcionarios” & qual ¢ atribuida numeragdo sequencial. | aplicacfio com a atribuicdo de nimero sequencial.
apenas as validas, sdo correta e Atualizagdo néo efetuada Aprovag&o pela Divisdo Administrativa evidenciada no impresso A criacdo d laborador & feit laborad
oportunamente registadas e atualizadas Rejei¢bes n&o resubmetidas Controlo, pela SGRH da numeragao das "Alteragdes a ..., com ag ** C11agd0 € UM Novo colaborador € feita por um colaborador
no respetivo ficheiro ou ficheiros mestre. Atualizagdo efetuada | egistadas no sistema e confirmada por outro colaborador. Chefe da
incorretamente Nome - efetuado screen check do nome atualizado em DAdmM

Assegurar que todas as alteracdes de
dados mestre (funcionérios) e apenas as
vélidas sdo correta e oportunamente

Alteragdes nédo autorizadas
Atualizag&o néo efetuada
Rejei¢bes ndo resubmetidas

Alterag&o de dados de funcionarios descrita em "Alteragéo
a dados mestre de funcionarios" a qual é atribuida numeracéol
sequencial.

A alteragdo de dados dos funcionarios é sempre validada

por um colaborador e confirmada por outro colaborador e
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registadas e atualizadas no respetivo | Atualizagéo efetuada |Aprovagao pela SGRH evidenciada no impresso oportunamente registada na aplicacéo
ficheiro ou ficheiros mestre. incorretamente Controlo, pela SGRH, da numeragéo das "Alteracdes a ...) com as| Chefe da
registadas no sistema
DAdm
Assegurar que todos os dados mestre de | Dados desatualizados OU |Reviso dos dados mestre em sistema com os documentos Todos os dados dos funcionarios sé&o mantidos corretos e
recursos humanos séo mantidos corretos | incorretos aprovados constantes do cadastro fisico atuais. Chefe da
e atuais.
DAdm
Assegurar que todos os dados pessoais | Divulgacdo ndo autorizada de |mManutengso do Cadastro fisico em armérios fechados e de Todos os dados pessoais de funcionarios sdo devidamente
del fun(gogarlos sdo  devidamente | gados pessoais g‘(’f:tﬁg;sﬁgtgcesso \bgico a0 sisteme; salvaguardados Chefe da
salvaguardados '
DAdm
Assegurar que todos os parametros | Atualizagdo ndo efetuada Verificago das alteracdes efectuadas pela SGRH; Todos os pardmetros utilizados no processamento de
ili iaicH = i Restricéo de acessos ao sistema. . ~ . .
“t'“z"_"dos no  processamento de | RejeicGes ndo resubmetidas ¢ vencimentos s&o corretamente atualizados no respetivo Chefe da
vencimentos séo corretamente | Atualizagéo efetuada fichei fichei DAd
; ; " . icheiro ou ficheiros m
atualizados no respetivo ficheiro ou | jncorretamente
ficheiros
No subprocesso gestédo do cadastro, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos - - . ,
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todos os processos | O funcionario ndo se encontrar | Analise de alguns processos por amostragem; Todos os processos estao devidamente organizados e contém
. . . Mensalmente, os RH deverdo emitir listagem de entradas e . ~ ™
estejam organizados e contenham | apto/capaz para o exercicio das . o informac&o completa, correta, valida e atual
saidas de colaboradores da organizacdo e cruzar com
informagdo completa, correta, valida e | suas funcdes; informag&o constante da aplicagdo de RH de forma a validar a Chefe da
atual Registo de informagdo | informagéo do sistema DAdm
incompleta/incorreta;
Alteracao efetuada sem
autorizacao do funcionéario
Assegurar que todos os dados pessoais | Divulgagdo ndo autorizada de | Manutencéo do cadastro fisico em armarios fechados e de | Todos os dados pessoais de funcionérios sdo devidamente
L ~ . . acesso restrito;
de funciondrios sdo devidamente | dados pessoais o ) salvaguardados Chefe da
Restrl(;ao de acesso ao sistema
salvaguardados DAdm
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Os acessos aos registos da aplicagédo

informatica de RH séo restritos

Possibilidade de ocorréncia de

registos/alteracdes de dados de

Acesso restrito a aplicacdo informéatica através de username e

passwords

Os acessos aos registos da aplicacéo informatica de RH séo

restritos aos colaboradores afetos a UGRH.

pelo Dirigente méximo do servico, mediante informacgéo

técnica

pessoal, por colaboradores nao Chefe da
autorizados; DAdm
Possibilidade de ocorréncia de
fraudes
Controlo de atestados médicos Entrada ao servico em dias | Conferéncia dos relatorios dos relogios de ponto; E sempre feito o controlo dos atestados médicos, quanto &
posteriores ao devido; Solicitagéo de Junta Médica data da apresentagdo para efeitos de justificacdo de faltas e Chefe da
Auséncia de necessidade real submisséo a junta médica. DAdm
Controlo dos dias de férias a que cada | Penalizagdo da entidade | Analise de casos individuais por amostragem E sempre feito o controlo dos dias de férias a que cada
funcionério tem direito patronal por excesso de gozo de funcionério tem direito Chefe da
dias de férias; DAdm
Penalizagdo do funcionéario por
incorreta informagao
Controlo de faltas Incumprimento da lei; | Verificagdo por amostragem; E sempre feito o controlo da justificacdo de faltas de cada
Favorecimento; Todas as faltas devem estar justificadas funcionario.
Identificagdo incorreta do tipo de Chefe da
falta DAdm
Controlo de licencas Atribuicdo de licengas indevidas; | Verificar os circuitos dos documentos; E sempre feito o controlo das licengas a atribuir, uma vez que Chefe da
Incumprimento da lei Assegurar as autorizagGes necessarias as mesmas sdo requeridas pelos colaboradores e autorizadas DAdm

No Processo Balcéo Unico (e o mesmo se aplica atodos os subprocessos do processo Expediente geral):

Nos subprocessos recepcao de dados e tratamento e encaminhamento de dados, temos a definir:

Risco

Atividades de Controlo
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Objetivos
Descrigao Descrigao Relatério Responsavel
Todos os documentos devem ser | Ndo registo intencional de | No final do dia conferéncia e arquivo de relatérios de | Todos os documentos séo registados e encaminhados para os
registados documentos correspondéncia entrada servigos respetivos.
Chefe da
DAdm
Os documentos devem ser registados por | Dar  prioridade  a  alguns | No final do dia conferéncia e arquivo de relatérios de Os documentos sdo registados por ordem sequencial de
ordem sequencial de recepgéo documentos em detrimento de | correspondéncia entrada rececdo. Existe relatorio de verificagdo na aplicagdo
outros informatica. Chefe da
DAdm
Correto/Completo preenchimento de | Impossibilidade de dar o correto | Verificagdo dos elementos no ato da recepgdo dos Todos os elementos séo verificados no ato da recepgdo dos
documentagao seguimento documentos documentos Chefe da
DAdm
Toda a correspondéncia deve ser | Atraso na resposta/resolugdo | Comparago entre as datas de entrada e de finalizacdo (Tempo Toda a correspondéncia é encaminhada logo apds o
. L. . , . ~ Médio de Resolugéo .
encaminhada no proprio dia em que d& | das situacdes ¢@0) atendimento. Chefe da
entrada DAdm
Zelar para que a correspondéncia seja | Atraso na resposta/resolucéo | Comparacdo entre as datas de entrada e de finalizagéo (Tempo Toda a correspondéncia é encaminhada corretamente, e
. . ~ Médio de Resolucéo); ~ . . . .
encaminhada corretamente das situagdes; o Q_ _) B o o aquela que por lapso néo foi enviada para o destino correto, &
Identificacéo e verificagcéo dos circuitos atribuidos
Pessoas/Setores tomar criado circuito de corregao. Chefe da
conhecimento de assuntos que DAdm
ndo devem circular
Toda a correspondéncia deve ser tratada | Incumprimento de prazos nas | Comparagdo entre as datas de entrada e de finalizacéo (Tempo | Foram criados prazos de resposta. H4A mecanismo de controlo
. . . Médio de Resolugéo); . . ~ . .
com brevidade e finalizada respostas; ) f ) _ » o de cumprimento do prazo na aplicag&o informatica.
Caixa de sugestdes no atendimento/Inquéritos de satisfagao
Nao controlar/identificar  as
situagbes que ainda se Chefe da
encontram por resolver; DAdm

Prejuizo da imagem publica do

Municipio

Atendimento  objetivo,  esclarecedor,

atencioso, organizado, isento e sigiloso

O Municipe queixar-se de
demora no atendimento

O Municipe continuar com
davidas apo6s o atendimento;

Mau preenchimento de

Controlar o Tempo Médio de espera por senha
Verificagdo de documentagao entregue

Caixa de sugestdes/reclamagoes

Alertar os funcionarios para os seus deveres e obrigagées

Os colaboradores séo formados para que facam atendimento

objetivo, esclarecedor, atencioso, organizado, isento e

sigiloso.

Foram criados inquéritos de satisfacao.
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documentagao Chefe da
Ferir as suscetibilidades das DAdm
pessoas com problemas,
nomeadamente notificacdes do
Municipio;
Prejuizo da imagem publica do
Municipio
Insatisfagdo dos Municipes na
qualidade do atendimento
Beneficio de
Municipes/Entidades;
Desigualdade de tratamento na
informacéo a prestar
Fuga de informacdo interna e
externamente
No Processo Emisséo de licengas:
No subprocesso Controlo dos documentos prévios a emisséao das licencas, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos - - L )
Descricao Descricao Relatorio Responsavel
Assegurar que todos os elementos | Titulos emitidos com pretericdo | Elaboragdo de checkiist Foi criada checklist para assegurar que todos os elementos
necessarios a emissdo de titulos se | de formalidades essenciais necessarios a emisséo de titulos se encontram presentes no Chefe da
encontram presentes no processo e de processo e de forma valida DAdm
forma valida
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Assegurar que na auséncia ou invalidade
dos documentos prévios o titulo ndo é

emitido

Titulos emitidos com preterigdo

de formalidades essenciais

Revisdo do preenchimento da checklist e verificagéo trimestral de
titulos emitidos por pessoa distinta da que detém competéncia

para a sua emiss&o

Na falta de documentos instrutdrios o requerente € notificado

para suprir deficiéncias do processo.

Chefe da
DAdm
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Processos parados | Disponibilizacdo imediata da decis&o on-line Na falta de documentos instrutérios o requerente é notificado
dos documentos prévios o titular do | indevidamente para suprir deficiéncias do processo. Chefe da
processo & devidamente notificado para DAdm
sanacdo do vicio
No subprocesso Registo do clausulado da decisédo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todas as condicdes e | Titulos emitidos com preteri¢do Ellaborlacﬁo de display automatico de alerta para insercao de Todas as condi¢gbes da decisdo constam da resposta ao
Clausulas acessorias
clausulas acessorias da decisdo sdo | de formalidades essenciais Verificagdo periddica trimestral de cumprimento do despacho requerente.
. 3 . ) |
registadas nos titulos ou comunicadas integral Chefe da
formal e validamente ao destinatario
DAdm
Assegurar que as condicdes e clausulas | Ndo cumprimento de condi¢O€es | Ejanorar alerta automatico aos servigos de fiscalizacao para a | O Servico de fiscalizagéo (Divisé@o de Policia Municipal)
acessérias da decisdo sdo verificadas | fixadas no ato de deferimento do | existéncia de clausulas acessorias nos titulos emitidos conhece todas as condi¢g6es do processo de forma a garantir o
guanto ao seu cumprimento pedido cumprimento. Chefe da
DAdm/Chefe
da DAJ

Assegurar que na auséncia de
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cumprimento sdo tomadas as medidas

fixadas no ato de deferimento do

existéncia de clausulas acessorias nos titulos emitidos

conhece todas as condig8es do processo de forma a garantir o

adequadas e em tempo (til pedido Verificagdo anual de cumprimento de clausulas acessérias em cumprimento. Em caso de incumprimento a Policia Municipal
todos os fitulos emitidos no ano procede em conformidade com a Lei. Chefe da
DAdm/Chefe
da DAJ
No subprocesso Emisséo e registo das licengas, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente | verificagéo da corregao dos dados mestre atualizados em sistema com E feitaa verifica(;éo dos dados mestre das aplicagﬁes.
apenas os vdlidos sdo corretamente | introduzidos ainformagao de input Chefe da
atualizados no respetivo ficheiro ou Verificaclo timestral que os dados mesire DAdm
Dados mestre desatualizados constantes do ficheiro ou ficheiros mestre estéo corretos e s&o os aprovados
ficheiros
‘ e s N lab &o de displ: atico de al digoes d i is30 fi
Assegurar que todos 0s processos que | Titulos emitidos COM PreteriGao | cmiscao d iiuiose respocivos prasos para emiscao. - | T0dOS 0 processos que tiveram decisdo final, foram cobradas
tiveram decisdo final para emissio do de formalidades essenciais Verificacéo peri6dica trimestral de cumprimento de todos os alertas enviados as taxas correspondentes, e s6 estes, possuem titulo emitido
respectivo titulo e foram devidamente | EXisténcia de processos e em tempo Util Chefe da
cobradas as taxas correspondentes, e s6 | deferidos e com taxas pagas DAdm
estes, possuem titulo emitido e em tempo | o5 com titulos por emitir
atil
Assegurar que todos os titulos emitidos se Existéncia de titulos sem registo Atribuicdo de numeragdo sequencial aquando da emissdo do titulo e seu Todos os titulos emitidos se encontram regiStados e sdo do
encontram registados e foram dados a | Auséncia de fiscalizagdo cabal € | ewio para registo automético conhecimento dos servigos de fiscalizagdo
COnhecer aos SerVigOS de ﬁSC&IiZaQéO atempada Criag&o de display automatico de reenvio do titulo emitido para os servigos de
informag&o geogréfica e de fiscalizagdo Chefe da
DAdm
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valor contabilizado no més

Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado | Responsavel avalia pareceres emitidos Todos os requerimentos / pedidos (processos) séo
. ~ . . . Distribuica: bal de inf a d ténci . . ~ .
pedidos (processos) sdo devidamente | indevidamente di'spzn?;ﬁi;@;;oi"nee mlormaggo acefca cas comperEnelas ¢ A 1 gevidamente autorizados por quem tenha competéncia para Chefe da
autorizados de acordo com a delegagdo L o efeito. DAdm
o Tomada de decisé&o incorreta.
de competéncias instituida
No subprocesso Liquidacéo e cobranca de taxas temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os dados mestre Dados mestre incorretamente | verificacao da correcao dos dados mestre atualizados em sistema com E feita a verificagéo dos dados mestre das aplicacdes.
e apenas os validos séo corretamente introduzidos ainformagéo de input
atualizados no respetivo ficheiro ou Dados mestre desatualizados (regulamentos, etc.) Chefe da
ficheiros.
DAdm
Verificagdo trimestral que os dados mestre
constantes do ficheiro ou ficheiros mestre estéo corretos e s&o os aprovados
Assegurar que a informacdo a taxar é Areas apuradas incorretamente | Verificagdo, por amostragem, das areas registadas Todos os processos que tiveram deciséo final, foram cobradas Chefe da
corretamente calculada as taxas correspondentes. DAdm
Assegurar que o calculo das taxas | Dados mestre desatualizados Ver acima O célculo das taxas relativas ao licenciamento é efetuado de
relativas ao licenciamento é efetuado de Verificagdo, por amostragem, do calculo efectuado e mostrado | ¢4 correta, uma vez que ha sempre a verificagéo por outro Chefe da
Célculo incorreto na Guia de Receita L
forma correta funcionario. DAdm
Assegurar que o valor das taxas € | Atrasos no pagamento por parte | emissao de guia de receita, de parte do valor, com a entrega As licencas s6 séo entregues ap6s o pagamento das taxas
cobrado antes da entrega do alvard / | do requerente do requerimento devidas.
Iicenga. Entrega do alvar4 mediante apresentagdo de comprovativo de Chefe da
agamento
pag DAdm
Emisséo de guia de receita
Assegurar que todos ©0s proveitos | Proveito omisso Comparagdo do valor mensal de proveitos constantes da Todos os proveitos provenientes do licenciamento foram
provenientes do licenciamento foram | Proveito contabilizado na rubrica | apjicagao de licenciamento (guias de receita geradas) com o corretamente contabilizados nas rubricas respetivas, uma vez Chefe da
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corretamente contabilizados nas rubricas | incorreta Andlise de diferencas que ha sempre a verificagdo por outro funcionario. DAdm
respetivas
No processo Notariado e oficial publico:
Por questfes de organizagdo os subprocessos foram todos tratados em conjunto e nestes, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos o . . )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Verificagdo dos documentos necessarios | Incorreta organizagéo de | Verificagéo dos documentos por amostragem; Todos os documentos necessarios a elaboragéo do contrato
a elaboragéo do contrato processos; Segregagao de funcdes s&o verificados. Chefe da
Falta de documentos por parte DAdm/Chefe
do fornecedor/empreiteiro; da DAJ
Adjudicagdo efetuada por 6rgao
ndo competente
Elaboragéo da minuta do contrato Anulagdo do procedimento por | Verificagdo dos documentos por amostragem; Todas as minutas séo elaboradas e aprovadas pelas partes. Chefe da
incumprimento da legislacéo DAdm/Chefe
da DAJ
Elaboragdo de contratos de acordo c/ | Anulagdo de contratos Verificagéo dos documentos por amostragem; Os contratos séo elaborados de acordo com a legislacéo em Chefe da
legislagcao vigor e as pegas do procedimento. DAdm/Chefe
da DAJ
Elaboragdo dos contratos por ordem | Dar prioridade a uns | Verificagdo das datas dos protocolos Os contratos séo elaborados por ordem sequencial de Chefe da
sequencial de recepgao fornecedores/empreiteiros  em rececdo, exceto aqueles que revestem caracter de urgéncia. DAdm/Chefe
detrimento de outros da DAJ
Encaminhamento dos contratos para o | Anulacdo do procedimento por | Verificagdo dos documentos por amostragem,; Todos os contratos s&o enviados para o Tribunal de Contas Chefe da
Tribunal de Contas quando o valor do | incumprimento da legislagéo guando o valor do contrato o exige DAdm/Chefe
contrato o exige da DAJ
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Assegurar que todas as condicdes e | Contratos  celebrados — com EI',abmla@éO de display automatico de alerta para insercdo de | Todas as clausulas acessoérias constam do texto do contrato e Chefe da
clausulas acessorias
clausulas acessérias da decisdo sao preterigao de formalidades Verificagdo periédica trimestral de cumprimento do despacho remetidas para 0s Servi(;os intervenientes DAdm/Chefe
i . integral
registadas nos contratos essenciais g da DAJ
No processo Execucdes fiscais, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descricéo Descricéo Relatério Responsavel
Organizacao do processo Instaurar  execugdes fiscais | Segregacéo de funcdes A organizagdo dos processos de execugdes fiscais obedece a
incorretamente; regra de controle interno para evitar falhas, havendo a Chefe da
Parcialidade no tratamento das descentralizagdo e independéncia na execugéo operacional e DAJ
execucdes fiscais na contabilizagdo, ha, portanto, reparticao de
responsabilidades em todas as fases inerentes ao
procedimento
Elaboracéo de citacdo dentro do prazo | Caducidade dos processos; Verificagdo por amostragem A aplicagédo informética aciona alarmes para verificacdo de Chefe da
legal e de acordo com legislacédo Falta/Insuficiente caducidade DAJ
fundamentagao
Andlise correta e atempada das dedugdes | Ultrapassar o prazo de resposta | Verificar a data de entrada da deducdo de oposicdo ou da | H4 separagdo de funcdes e verificagdo informética dos prazos
e ~ . reclamacé&o e data de resposta
de oposicao e reclamacgbes ou de envio ao TAF competente ¢ P
Segregagao de fungdes
Tratamento diferenciado entre Chefe da
processos DAJ
Comunicagdo de decisdo referente as | Incumprimento dos prazos; Planeamento de processos; Ha separagao de funcdes e verificagédo informatica dos prazos
~ . ~ " . ~ . . Segregacéo de fungbes; . .
reclamagd@es/solicitagbes para finalizagdo | Prejuizo para o Municipio; g 9 G ¢ sendo possivel extrair mapas Chefe da
Verificagdo por amostragem
do processo Indevida finalizag&o de processo DAJ
Conduzir processo até cobranga efetiva | Prejuizo para municipio; Relatério trimestral do ponto de situagdo dos processos O relatério é apresentado com base nos dados da respetiva
L. . . . instaurados por pessoa distinta daquela que é o escrivdo do . PO Ly
ou extingdo por motivos legais Favorecimento aplicagéo informatica Chefe da
processo
DAJ
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No processo apoio aos 6rgaos autarquicos e atos eleitorais temos a considerar:

2023,ECM,1,01,2962

Risco Atividades de Controlo
Objetivos o o L )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Convocatérias para as reunibes ou | Falta de quérum; Verificar as convocatdrias; Todas as convocatorias para as reunifes ou sessdes feitas
sessbes feitas atempadamente e em | Impossibilidade legal de | Analisar, por amostragem, as convocatérias atempadamente e em simultaneo a todos os membros dos
simultdineo a todos os membros dos | discussdo e votagdo de 6rgdos com acompanhamento de todos os documentos Chefe da
6rgdos com acompanhamento de todos | determinado assunto; referentes a todos os assuntos constantes da ordem do dia DAdm
os documentos referentes a todos os | Favorecimento na prestacdo de
assuntos constantes da ordem do dia informacéo
Correta elaboragéo das atas Tratamento diferenciado quanto | Segregacéo de fungdes A ata é elaborada de acordo com a gravacéo das reunides e
as intervencdes dos membros traduzem fielmente o que se passou na reunido.
dos 6rgéos; E elaborada por um colaborador e confirmada por outro.
Incorreta aposicao do teor da Chefe da
deliberacao; DAdm
Omisséao de deliberacdes
tomadas ou inclusédo de
deliberagdes ndo tomadas;
Aprovagdo das atas em tempo devido Falta de eficacia das | Verificagéo aleatoria Em regra as atas sdo aprovadas na reunido seguinte, exceto Chefe da
delibera¢des tomadas guando n&o haja tempo util para a sua elaboracao. DAdm
Verificacdo adequada e atempada do | Indevido  aparecimento de | Verificagdo por amostragem Os cadernos eleitorais séo descarregados de plataforma Chefe da
ndmero de eleitores eleitores nos cadernos eleitorais propria, dentro do prazo legal para o efeito. DAdm
Correta distribuicdo dos boletins de voto Incorreta distribuicdo do nimero | Segregacdo de funcdes: Os boletins de voto séo enviados em numero suficiente para
de boletins de voto; 1 - Conta e Separa; 2 - Confere cada assembleia de voto.
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Processos:

Distribuicao incorreta dos Chefe da
boletins por freguesia DAdm
Recepgdo e conferéncia adequada e | Encerramento com resultados | Contagem de somatérios Os resultados eleitorais sdo comunicados pelos Presidentes
atempada dos boletins de voto em falta; das mesas de voto, que comunica ao Presidente da Junta de Chefe da
Prejuizo da imagem publica do Freguesia, que por sua vez comunica a Camara Municipal. Os DAdm
Municipio resultados eleitorais constam as atas de apuramento, que sdo
assinadas pelos membros das mesas de voto.
Comunicagdo atempada de resultados | Penalizagdo do Municipio; Segregacdo de fungdes Os resultados eleitorais sdo comunicados em plataforma
eleitorais e adequado encaminhamento | Prejuizo da imagem publica do informatica. Chefe da
dos mesmos Municipio DAdm
GABINETE DE APOIO AO PRESIDENTE:
Assessoria
Comunicagéao
No processo assessoria temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descricéo Descrigéo Relatério Responsavel

Assegurar  apoio  técnico-administrativo,
conforme determinado pelo Presidente

Conflito de interesses e

favorecimento de grupos

Elaboracdo de relatérios mensais da atividade desenvolvida a

apreciar pelo Presidente CM

Toda a atividade desenvolvida consta da aplicacdo informética

Presidente da

Céamara

Preparar a agenda, receber os pedidos de
audiéncia e fazer a sua marcagdo

Conflito de interesses e

favorecimento de grupos

Elaboracdo de relatérios mensais da atividade desenvolvida a

apreciar pelo Presidente CM

A agenda consta de aplica¢&o informatica com toda a

informacao disponivel

Presidente da
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Camara

Preparar a realizagdo de entrevistas, reunides
ou outros eventos em que o Presidente da
Camara deva participar

Conflito de interesses e

favorecimento de grupos

Elaboragdo de relatérios mensais da atividade desenvolvida

apreciar pelo Presidente CM

As reunifes sdo preparadas com a antecedéncia devida.

Presidente da

Camara

Assessorar o Presidente na sua atuagdo
politica, colhendo e tratando os elementos
para a elaboragdo das propostas por si
subscritas

Conflito de interesses e

favorecimento de grupos

Elaboragdo de relatérios mensais da atividade desenvolvida

apreciar pelo Presidente CM

Todas as propostas que devam ser submetidas a apreciacao
dos 6rgdos municipais, constam da aplicagdo gestéo

documental

Presidente da

Camara

Zelar pela boa imagem do municipio

Conflito de interesses e

favorecimento de grupos

Elaboragdo de relatérios mensais da atividade desenvolvida

apreciar pelo Presidente CM

)

Toda a atividade do municipio é publica e consta de

documentacéo de suporte

Presidente da

Cémara

Promover agdes de cooperagdo com
organismos governamentais ou privados

Conflito de interesses e

favorecimento de grupos

Elaboracéo de relatorios mensais da atividade desenvolvida

apreciar pelo Presidente CM

Sé&o promovidas ac¢des de cooperagéo e os documentos de

suporte contam da aplicacao de gestao documental.

Presidente da

Camara

Coordenar as relagdes protocolares

Conflito de interesses e

favorecimento de grupos

Elaboracéo de relatérios mensais da atividade desenvolvida

apreciar pelo Presidente CM

As relacdes protocolares constam de guides e alinhamentos,

arquivados nos respetivos servicos.

Presidente da

Camara
No processo comunicacao temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - .
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel

Garantir a preparagdo, estabelecimento e
desenvolvimento de relagdes institucionais
do Municipio, intermunicipais ou
internacionais, designadamente no dmbito de
geminagdes com outros Municipios,
dinamizando a execug¢do dos acordos

Desconhecimento  de  acordos
estabelecidos;

Desconhecimento de suporte legal
que regula as relagdes
institucionais, intermunicipais e/ou

internacionais do Municipio

Divulgag&o no site do Municipio dos acordos celebrados.

Formagéo permanente em matérias de cariz institucional

Os processos de geminacao séo devidamente divulgados.

Presidente da

Camara

Preparar as cerimonias protocolares que sdo
da responsabilidade do Municipio;

Indefinido

A organizagdo das cerimonias protocolares acarreta uma

validagdo por parte do Presidente da
Camara

As cerimdnias protocolares séo validadas pelo Presidente da

Camara.

Presidente da
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Camara
Organizar o acompanhamento das entidades | Indefinido A organizagdo das cerimonias protocolares acarreta uma | As ceriménias protocolares sdo validadas pelo Presidente da
- . .. . validagdo por parte do Presidente da A
oficiais ou estrangeiras de visita ao Municipio e Camara.
Presidente da
Camara
Assegurar, em articulagdo com os servigos do | Indefinido Elaboragdo de relatorios mensais da afividade desenvolvida a Os eventos sdo devidamente acompanhadas pelo GAP e

municipio, o apoio na organizacdo de
eventos, no ambito das fungGes previstas do
GAP

apreciar pelo Presidente CM

constam de fichas/guides de eventos.

Presidente da

Camara

Garantir o apoio que lhe seja solicitado pela
Presidéncia da Camara Municipal na
coordenagdo das agbes necessdrias, para
apoio aos representantes do Municipio

Subjetividade na  recolha e
tratamento da informacgdo
solicitada;

Enviesamento na transmissdo da

Elaboragdo de relatérios mensais da atividade desenvolvida a
apreciar pelo Presidente CM

E prestado todo o apoio aos representantes do municipio e

toda a informacé&o conta da aplicagéo de gestdo documental

Presidente da

tatravés dNa recolha, t’railtamento e er]t!'ega da informacso Camara
informagdo necessaria ao exercicio dos

mandatos na perspectiva da defesa dos

interesses municipais.

Elaborar meios de divulgagio da imagem e | Conflito de interesses dos |Elaboragdo de relatrios mensais da atividade desenvolvida a | As atividades do Municipio séo divulgadas ap6s validagéo do

atividades do Municipio

trabalhadores que elaboram os
meios de divulgagdo;

apreciar pelo Presidente CM

Presidente da Camara.

Uso abusivo da Propriedade Presidente da
Intelectual Camara
Proceder a elaboracio e divulgagdo de | Subjetividade na recolha e |Elaboragdo de relatorios mensais da atividade desenvolvida a | A divulgagdo de contelidos carece de validagédo do Presidente
contetdos (notas de imprensa, meios web, | tratamento da informagdo |apreciar pelo Presidente CM da Camara.
outdoors, etc) associados as atividades do solicitada;

Municipio

Subjetividade na selegdo dos meios
e formas de divulgagdo;
Enviesamento na transmissdo da
informacdo;

Ndo salvaguarda da imagem do

Municipio

Presidente da

Cémara
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Gestdo e manutencéao

Inovacéao

Em ambos os processos temos a definir:

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

dos meios
informaticos que tenham a sua disposigdo,
garantindo a correta exploragdo das

sistema

diversas reunibes/acdes no sentido de apoiar os colaboradores

nas diversas ferramentas de software e/ou hardware.

Risco Atividades de Controlo
Objetivos o . . )
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel
Gestdo de privilégios de administragdo de | Indefinido O acesso total s6 é possivel aos administradores do Foi solicitado & empresa prestadora do servigo de Aplicacdes e | Alcina Costa
sistema . . = o
aplicagdes e sistemas sistemas um método de controlo de gestdo de utilizadores
centralizado e uniformizados. Enquanto o método ndo esta
completo, foram revistos os utilizadores criados e redefinidos os
acessos em fungao das necessidades profissionais.
Manuten¢do de Bases de Dados e outros | Divulgacdo indevida de informagdo | O acesso total s6 é possivel aos administradores do | Apenas o0s administradores do sistema e as empresas
Sistemas de Informac&o a terceiros sistema prestadoras de servigo tém acesso as plataformas de bases de | Alcina Costa
Eliminacdo indevida de dados ou dados de baixo nivel,
privacdo de acesso aos mesmos Nas bases de dados de um nivel mais elevado, existe uma
ferramenta de controlo de acessos que permite monitorizar os
utilizadores e o tipo de acesso a informagao.
Controlo de Sistemas com vista a prevengdo e | Auséncia de monitorizagdo O acesso total s6 é possivel aos administradores do | Est& a ser preparado um procedimento de aplicabilidade regular e
deteccdo de anomalias de funcionamento sistema periédica de forma a identificar eventuais falhas de seguranca | Alcina Costa
e/ou falhas de seguranca )
e/ou fugas de informacéo.
Copias de seguranga de dados (backups) Incumprimento do plano de | O acesso total sé6 é possivel aos administradores do | S&o efetuados diariamente backups da informacdo em Raid 5 e
backups sistema também em Cloud. Alcina Costa
Auséncia de verificagdo do estado
dos dados e respectivos
medias de suporte (tapes, etc.)
Apoiar os servigos na utilizagdo e manutengdo | Falta de apoio aos utilizadores O acesso total sé é possivel aos administradores do | Foram desenvolvidas véarias agdes de formagdo e promovidas | Alcina Costa
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aplicagdes informaticas e de utilizagdo de
hardware

Determinar os acessos ao sistema
informdtico, por parte dos utilizadores

Acesso indevido a passwords/logins

O acesso total sé é possivel aos administradores do

Este ponto é coincidente com o primeiro iten, ou seja, foi

Processos:

sistema solicitado a empresa prestadora do servigo de Aplicagbes e | Alcina Costa
sistemas um método de controlo de gestdo de utilizadores
centralizado e uniformizados. Enquanto o método ndo esta
completo, foram revistos os utilizadores criados e redefinidos os
acessos em fungéo das necessidades profissionais.
Servi¢co Municipal de Protecéo Civil:
Acdes de socorro e prevengao
Formacéo
No Processo agdes de socorro temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos - . . 3
Descricao Descricao Relatorio Responsavel
Operacdes de socorro, assisténcia e | Acionamento de meios | Relatdrio fundamentado de todas as agBes promovidas e sua
reabilitagdo em protegao civil ir?jt'Jstificéveis para a dimensdo do divulgatiﬁo no site municipal No ambito das atribuicdes e competéncias do SMPC, sempre
sinistro; Formacéo constante
Utilizacdo indevida de meios e que as Operacdes de Socorro o exijam e justifiquem, séo Dirigente

recursos postos a disposigdo;
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Promover a intervengdo dos meios
de socorro em situagdes ndo

desencadeados os mecanismos de apoio e assisténcia aos

Intermédio de

ambito da protegdo civil,
denunciadas por municipes

requeridas /

requerimento ou denuncia;
Conclusdes e propostas formuladas
ndo consentaneas com os factos

(ex. Risco de incéndio, risco de queda de arvores, colapso de

RS Agentes de Protecao Civil. 3° Grau —
aplicéveis .
E efetuada a avaliagdo da emergéncia, identificadas as Unidade de
necessidades, e acionados os mecanismos disponiveis para Protecéo
apoio as intervengdes (meios proprios do municipio e/ou Florestal e
protocolos de colaboracao celebrados com entidades Chefe da PM
externas, para colmatar as necessidades e caréncias).
Proceder a avaliagdes e vistorias sobre | N3o verificacdo, em tempo Util, dos | Relatorio mensal de todas as participagdes recebidas e da
eventuais riscos, coletivos ou individuais, no | factos que determinam o | medida adotada a cada caso concreto Sempre que a situag&o o exija e efetuada a avaliagéo técnica Dirigente

Intermédio de

infraestrutura e deslizamento de terras, risco de cheias e 3° Grau —
observaveis . ~ . . - .
inundacdes, etc.), sendo produzido o respetivo relatério de Unidade de
avaliagdo. E também acionada a Comiss&o de Estabilidade e Protecao
Seguranca, composta por pessoal técnico especializado, para Florestal e
a avaliagéo da estabilidade e risco de colapso de Chefe da PM
infraestruturas. Pontualmente podera ser solicitado a poio
externo nas avaliagdes.
No Processo formacé&o temos a definir:
SMPC
Risco Atividades de Controlo
Objetivos - - . 3
Descricao Descrigcao Relatorio Responsavel
Acdes de formacdo, sensibilizagio e | Promover agdes com objetivo & | Acdes somente realizadas com parecer prévio vinculativo do
Informacdo no ambito ou dominio da | obtencdo de beneficios pessoais; Presidente da CM Dirigente

protecdo civil

Favorecimento ou exclusdo de
entidades / empresas na realizagdo
de agBes de formagao;

Relatério exaustivo das agdes frequentadas

Identificacdo das necessidades formativas dos técnicos e

agentes de protec¢éo civil que atuam no concelho, com

Intermédio de
3° Grau —
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Emitir comprovativos / certificados adequacgédo dos conteldos e necessidades a realidade Unidade de
de a¢bes ndo desenvolvidas territorial. As agdes séo articuladas com a Autoridade Nacional Protecéo
de Protecéo Civil, Area Metropolitana de Porto, etc. Florestal e
Realizagdo de acdes de sensibilizacéo e divulgacédo a Chefe da PM
populagédo ao nivel do concelho, através dos canais de
comunicacgéo e divulgacdo, sempre que solicitado por
entidades externas (juntas de freguesia, escolas, etc.), ou que
as situacdes e previsdes justifiquem.
Produgiio / elaboracdo de pareceres técnicos | Conclusdes desajustadas aos factos | Relatorio fundamentado de todas as agGes promovidas e sua
no ambito da Protegao Civil verificados divulgagao no site municipal Dirigente
Os Pareceres técnicos séo elaborados e emitidos pelo Intermédio de
Servico, sendo sempre que necessario solicitado o apoio dos 3° Grau —
outros servigos com maior capacidade e especificidade (Eng.° Unidade de
Civis) na emisséo dos pareceres. Protecéo
Florestal e
Chefe da PM

Divisdao de Contabilidade e Finangas:

Na divisdo de contabilidade e finangas temos a considerar os seguintes processos:

A Divisdo como um todo
Tesouraria

Contabilidade

Na tesouraria temos a considerar os seguintes subprocessos:
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Tratamento da receita

Pagamentos

Na contabilidade temos os seguintes subprocessos:

Gestao da divida/Empréstimos

Conferéncia de Contas

Funcionamento do sistema de contabilidade

Documentos de gestao financeira

Na Divisdao como um todo, temos a considerar:

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel

Assegurar que os funciondrios da unidade | Atividades n3o efetuadas ou | Definicio e correta divulgacgo das atribuictes e | Todos os colaboradores tém conhecimento daquelas que sé@o as
organica tém conhecimentos das suas | efetuadas incorretamente responsabilidades das diversas funcBes existentes na unidade | o5 tarefas e, consequentemente, quais as suas atribuicdes e Chefe da
atribuicdes e responsabilidades organica .

responsabilidades. DCF
Assegurar que, como parte da definicdo de | Comportamento inadequado Defini¢éo de uma adequada segregagao de fungbes Na definicdo das tarefas para cada colaborador é salvaguardada
atribuicdes e responsabilidades, é instituida a segregacio de funcdes, nos casos em que tal se manifeste Chefe da
uma adequada segregacao de fungdes .

necessario. DCF
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Assegurar que os funcionarios da unidade
organica tém conhecimento da delegagdo de

Comportamento inadequado

Definicdlo e correta divulgacdo da delegacdo de | Ao serem definidos os respetivos objetivos e competéncias para
competéncias relativa as atividades efetuadas na unidade

Tesouraria:

todos os cheques registados no dia anterior. Deverd ser usada uma conta tesouraria, situagc”)es verificadas e validadas de

“trampolim” para registo de receita e do recebimento, em bancos, . -

P para reg conformidade com os mapas da contabilidade.
respetivo. No final de cada dia é verificada se esta conta se encontra
saldada, por alguém da contabilidade. Qualquer discrepancia é investigada

com os servigos respetivos.

S N o o cada colaborador é salvaguardado o conhecimento das situagdes Chefe da
competéncias relativa as suas atividades organica ) ) o
de delegacgao de competéncias relativa as suas atividades. DCF
Assegurar que os funcionarios da unidade | Desempenho inadequado Definig&o dos procedimentos (e controlos) para as diversas | Nas situacdes em que os tarefas a executar assim o exijam, quer
ani & i atividades da unidade organica . . . ~ I
orgnica  tém  conhecimento  dos 9 pela complexidade quer pela particularidade, s&o instituidos Chefe da
procedimentos (e controlos) instituidos para ] i o
as diversas atividades da unidade orgénica procedimentos de validagéo e controlo por colaborador distinto DCF
por forma a minimizar a ocorréncia de eventuais erros.
Assegurar que ¢é efetuada, e revista | Riscos ndo identificados n&o | Realizagdo/revisdo semestral, de avaliagéo de risco com baseno | Atendendo ao volume de trabalho diario que comp&em o servigo
o o ; - x ) fico instituid ) i ) ] ) )
periodicamente, a avaliagdo de risco permitindo a sua gestdo adequada. | sistems especifico instituido financeiro, com muita regularidade se discutem os procedimentos Chefe da
Riscos ndo geridos adequadamente ] ) ] )
a ter em conta com vista a avaliagdo de riscos e melhorias nos DCF
processos.
No subprocesso, arrecadacdo de receitas temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel
Assegurar que todos os valores recebidos s3o | Desvio de valores ou auséncia de | Todos os valores recebidos sdo registados no sistema por quem os recebeu, | A tesouraria garante diariamente que os valores recebidos
depositados e devidamente registados pelo | registo na contabilidade de modo sequencial. Cada documento de receita obriga a um registo de um s&o depositados e devidamente registados pelo seu valor
seu valor exato valor a receber de modo automatico. Cheques recebidos por correio sdo R X L
' ) ' . | exato, quer no que concerne a receita geral do municipio, Chefe da
recepcionados e registados sequencialmente antes de entregues a
tesouraria. Em cada dia deve ser verificado se o depésito efetuado inclui | JUEr NO quE respeita a receita consignada e operagdes de DCF
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verificado regularmente, por pessoa distinta da que efetua o recebimento,

que o cheque foi emitido pela entidade devedora

de receita constante da aplicagao, possibilitando de
imediato a verificagdo, em conjugacao com o servigo
emissor, de que o mesmo foi emitido pela entidade

devedora.

Todos os recebimentos verificados sdo | Depositos ficticios e desvio de | Conciliagdo didria entre os valores registados na contabilidade e entrados |  Diariamente, é efetuada pela tesouraria uma conciliagéo
ali i ; b: feti te. Um funcionario da t i fi d f e
vdlidos e foram depositados em conta | fundos; o em bancos efetivamente. fim funcionario da tesouraria confirma em €242 | entre os valores registados na contabilidade e as entradas Chefe da
bancaria da entidade no periodo correto Errada especializacdo dos | dia que o total de recebimentos em cheque, meios eletrénicos e dinheiro -~ .
recebimentos coincide com o valor total registado em bancos e caixa. Esta verificagdo é nos bancos, verificando-se o Resumo Diario de DCF
enviada para a contabilidade, que a revé e confere. No caso de haver Tesouraria que é conferido, no dia imediatamente
transferéncia automdtica de informag&o para a contabilidade, é verificado se seguinte, por um colaborador da contabilidade.
o total do “batch” coincide com o total registado contabilisticamente.
Os valores existentes em caixa limitam-se a Desvio ou perda de valores Os valores entregues a tesouraria em cada dia deverdo ser depositados na Os valores entregues na tesouraria sao depositados sem
i i do diari totalidade, I o de sald to. A =
um dl.a de recebimentos e sdo diariamente otalidade, sem qualquer compensagdo de saldos com pagamento qualquer compensacao de saldos com pagamentos.
dep05|tados contabilidade devera verificar que o valor depositado em cada dia . i
) ) ) — Sempre que estdo em causa valores depositados em Chefe da
corresponde ao valor da caixa do dia anterior. Caso seja utilizado um cofre
noturno, ou semelhante por uma empresa de transporte de valores, devera cofre noturno ou semelhante, os valores séo confirmados DCF
ser confirmado o montante depositado com o depdsito posteriormente e validados com o depésito posteriormente efetuado.
efetuado.
Assegurar a segregagdo de fungBes entre | Existéncia de recebimentos | Registo dos recebimentos em bancos ou caixa efetuados por pessoa distinta |~ Os registos em contas de terceiros séo efetuados por um
i i i i i d ist tas de terceiros. N - .
quem faz o reFeblmento e quem o regista na | indevidos ou desvio de fundos o registo nas contas de terceiros colaborador afeto & contabilidade, sendo os recebimentos Chefe da
conta do terceiro ) ]
registados pela tesouraria, assegurando-se, desta forma, DCF
a segregacdo de fungdes entre quem faz o recebimento e
guem regista na conta de terceiro.
Todos os recebimentos sdo atempadamente | Desvios temporarios de fundos | Todos os recebimentos efetuados, nomeadamente por cheque, deverdo ser Os cheques sao rececionados no Municipio e
i ituf i itid do Municipio, sendo os ch dos. Caso isto nd . adiate 3 ; ifi
registados em nome do Municipio substituidos  por  cheques mais | emitidos em nome do Municipio, sendo os cheques cruzados. Caso stondo | o9 minhados de imediato & Tesouraria que verifica a Chefe da
tarde acontega, a tesouraria deverd efetuar este procedimento. Devera ser i X . i
respetiva validade e conformidade do cheque com a guia DCF
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Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descrigéo Relatério Responsavel
Assegurar a segregacdo de fungdes entre | Existéncia de pagamentos | A ordem de pagamento devera ser efetuada por pessoa distinta de Todos os pagamentos sdo sujeitos a devida autorizacdo da
i i i iza. A izagdo devera fetuad b A . =
quem prepara o pagamento e quem o aprova | indevidos, conluio €Om | quem a autoriza. A autorizacdo devera ser efetuada com base nos pessoa que tem competéncia para o efeito, ndo sendo, em Chefe da
fornecedores documentos originais de suporte de pagamento . . .
situagdo alguma, a mesma que emite a ordem de pagamento. DCF
0 acesso ao sistema de pagamentos deve ser | Existéncia de pagamentos indevidos | © sistema de pagamento eletronico deverd garantir acesso exclusivo a Todos os pagamentos sdo efetuados apenas por pessoas
limitado a essoas autorizadas e cada pessoas autorizadas, através de password apenas conhecida pelo . . .
pes préprio. A movimentag&o na conta bancéria deverd ser feita com, pelo devidamente autorizadas para o efeito, sendo que em todos Chefe da
pagamento exige, pelo menos, duas menos, duas assinaturas autorizadas. N . . N
assinaturas s&o utilizadas duas assinaturas, uma da pessoa afeta a DCF
tesouraria e outra do executivo.
O acesso aos cheques em branco é limitado Existéncia de pagamentos indevidos | Os cheques ndo preenchidos deverdo estar guardados em cofre | Todos os cheques encontram-se a guarda da tesouraria e, em Chefe da
prdprio, a guarda do tesoureiro. Em caso algum devera ser autorizada
a utilizagdo de cheques previamente assinados e ndo preenchidos na caso algum, é autorizada a sua utiliZagéO sem que DCF
totalidade
devidamente assinados e preenchidos na sua totalidade.
Assegurar a segregacdo de fungdes entre | Existéncia de pagamentos indevidos | O registo dos pagamentos em bancos deve ser efetuado por pessoa Os registos em contas de terceiros séo efetuados por um Chefe da
. distinta do registo nas contas de terceiros
quem prepara o pagamento e quem o regista colaborador afeto a contabilidade, sendo os pagamentos DCF
na conta do terceiro ) )
registados pela tesouraria, assegurando-se, desta forma, a
segregacdao de fungdes entre quem faz o recebimento e quem
regista na conta de terceiro.
Assegurar que o pagamento se refere a | Existéncia de pagamentos indevidos ﬁauwfizacﬁo devera ser efetuada:f’mI:aSZm documemosboriginzis Os pagamentos séo todos efetuados de conformidade com a
. . N e suporte ao pagamento. O detalhe da conta em aberto do
d?(_:umentos anteriormente validados e em | ou antecipados fornecedor devera acompanhar a ordem de pagamento, evidenciando listagem de pagamentos mensal devidamente validada e Chefe da
divida que aqueles documentos se encontram por pagar. Apds pagamento, . . i
devera ser colocado o carimbo “pago”, devidamente datado, no | autorizada pela pessoa com competéncia para o efeito e tendo DCF
original do documento, evitando que este seja novamente efetuado.
em conta todas as faturas processadas e prontas para
pagamento, sendo colocado em cada ordem de pagamento o
carimbo de “pago” e a respetiva data de pagamento, ndo
havendo qualquer possibilidade de pagamento em duplicado.
A autorizagdo para pagamento é valida Pagamento indevido ou autorizagdo | A autorizacdo para pagamento devera ser efetuada por quem tem Em todos os pagamentos, a autorizagéo é concedida por Chefe da
insuficiente competéncia para o efeito, assim como a emissdo do meio de . . .
pagamento. O meio de pagamento n3o devera ser preenchido sem o guem tem competéncia para o efeito, sendo que o meio de DCF

preenchimento e assinatura da autorizagdo para pagamento

pagamento apenas é preenchido ap6s a devida autoriza¢@o
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de pagamento.

Todos os pagamentos se encontram

registados pelo valor exato

Pagamentos ndo registados ou
registados pelo valor errado.
Pagamento indevido ou reclamagdo
de fornecedores

Todos os pagamentos deverdo ser registados pela tesouraria numa
conta “trampolim” e registados pela contabilidade na mesma conta e
na conta de terceiros respetiva, com base no pagamento efetuado. No
final de cada dia é verificada se esta conta se encontra saldada, por
alguém da contabilidade. Qualquer discrepancia é investigada com os
servigos respetivos

Todos os pagamentos séo registados pelo seu valor exato,
sendo efetuada a reconciliacéo as contas de terceiros com a
regularidade devida para verificagdo da conformidade dos

saldos em divida.

Chefe da
DCF

Assegurar que ndo € possivel efetuar
pagamentos em duplicado

Existéncia de pagamentos indevidos

A autorizagdo devera ser efetuada com base nos documentos originais
de suporte ao pagamento. O detalhe da conta em aberto do
fornecedor devera acompanhar a ordem de pagamento, evidenciando
que aqueles documentos se encontram por pagar. Apds pagamento,
deverd ser colocado o carimbo “pago”, devidamente datado, no
original do documento, evitando que este seja novamente efetuado.

Os documentos originais dos documentos s&o apensos a
respetiva ordem de pagamento, constando do préprio arquivo
documental, ndo possibilitando qualquer pagamento em

duplicado.

Chefe da
DCF

O acesso a sistemas eletréonicos de
pagamento € limitado as pessoas autorizadas
para o efetuar

Existéncia de pagamentos indevidos

O sistema de pagamento eletrénico devera garantir acesso exclusivo
as pessoas autorizadas, através de password apenas conhecida pelo
proprio. Ndo deve ser permitido o acesso de terceiros a esta
password, nem a mesma deverd ser guardada sob qualquer forma

O acesso aos sistemas eletronicos de pagamento encontra-se
restrito as pessoas autorizadas para o efetuar que séo as

Unicas com conhecimento das suas respetivas passwords.

Chefe da
DCF

Os débitos em conta sdo verificados
regularmente, logo apds a sua execugdo

Inexatiddo dos valores debitados ou
ndo registo contabilistico dos
mesmos

Os servigos preparam antecipadamente a ordem de pagamento para
os débitos em conta, de acordo com o valor devidamente validado,
apurado pelos servicos respetivos. Qualquer discrepancia é
investigada pela tesouraria. No caso de ndo ser efetuado, aquando da
verificagdo da conta bancaria, é efetuada a ordem de pagamento para
o valor debitado, devendo esta ser conferida pelos servicos quanto a
exatiddo do valor debitado, antes de ser submetida a aprovagdo para
pagamento. Qualquer discrepdncia deverd ser investigada pelos
servigos respetivos

Todos os movimentos efetuados nas contas bancarias sao
verificados diariamente, sendo que os servigos de
contabilidade preparam antecipadamente a ordem de
pagamento para os débitos em conta, de acordo com o valor
devidamente apurado e validado, que sera submetida a prévia
autorizacdo de pagamento. Qualquer divergéncia que possa

ocorrer é imediatamente verificada pelos servicos financeiros.

Chefe da
DCF

Assegurar que a entidade fornecedora pode
receber pagamentos de entidades publicas

Antes da autorizagdo para pagamento ser aprovada, a tesouraria
confere que a entidade tem a sua situagdo regularizada, através da
consulta das certiddes de ndo divida validas, e verifica que ndo existe
qualquer outra situagdo que impega aquele pagamento. Esta
verificagdo é confirmada na autorizagdo para pagamento

Agquando da elaboragéo da ordem de pagamento séo
confirmadas, em todas as situa¢des em que aplicavel, as
respetivas certiddes de ndo divida da entidade, assegurando-
se 0 pagamento de conformidade, situacéo validada na
efetivacéo do respetivo pagamento. Para o efeito, foram
definidos mecanismos na aplicacdo que possibilitam a
insercéo dos respetivos documentos e a definicdo das

correspondentes datas de validade para cada entidade.

Chefe da
DCF

Todos os pagamentos sdo efetuados a
entidade devida e ndo a outra

Pagamento indevido a
fornecedores
Pagamento indevido a
fornecedores

Antes da autorizagdo para pagamento ser aprovada, a tesouraria
confere os dados utilizados para o pagamento (exemplo NIB), com o
respetivo suporte. No caso de o pagamento ser automatico, ndo deve
ser possivel qualquer alteragdo de dados para pagamento apds a
aprovagdo da ordem de pagamento. O sistema de dados mestre
encontra-se devidamente restringido e s6 podera ser modificado pela
contabilidade (fornecedores). Todas as alteragdes efetuadas sdo
regularmente conferidas por pessoa distinta confrontando os
respetivos documentos de suporte. Esta verificagdo é confirmada na
autorizagdo para pagamento

Em todos os pagamentos a realizar, é efetuada uma
conferéncia prévia do IBAN da entidade, bem como da
situacdo tributaria e contributiva da entidade, verificacdo esta
efetuada pela contabilidade que tem acesso aos dados mestre

da entidade.

Chefe da
DCF
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Na contabilidade:

No subprocesso Gestdo de Divida/Empréstimos, temos a considerar:

2023,ECM,1,01,2962

Risco Atividades de Controlo
Objetivos - . L )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Garantir que os empréstimos obtidos e as | Aumento dos custos financeiros ou | Mensalmente a tesouraria deveré verificar o cumprimento das |  Todos os empréstimos séo devidamente acompanhados por Chefe da
. .~ ~ . . ~ - ~ condi¢Bes contratuais acordadas, com base numa checklist de
respetivas condigbes estdo a ser cumpridas anteu’pa.gao da liquidagdo do condi¢des a cumprir. Contabilidade devera rever esta checklist, e um colaborador da contabilidade destacado para o efeito que DCF
emprestimo validar quaisquer racios que tenham sido utilizados na mesma. i
confronta os valores cobrados com o respetivo plano de
pagamentos do servigo da divida decorrente do proprio
Contrato, salvaguardando o cumprimento das condi¢cdes
contratuais acordadas.
Os impactos da utilizagdo de instrumentos | Existéncia de  impactos ndo | Todos os efeitos da utilizagéo de instrumentos derivados deverdo ser Os impactos dos empréstimos bancarios sdo devidamente
. . . ~ . ~ . calculados mensalmente pela contabilidade, com base na informagdo
fman.celros derivados  sdo  totalmente | registados ou nao ar.wteupad?s, COM | recebida da tesouraria. Deverd ser registado este valor estimado, | contabilizados e registados pela contabilidade que reconhece Chefe da
considerados nas contas graves consequencias a nivel de contra o qual a tesouraria ira registar o movimento em bancos. . X i
tesouraria Qualquer diferenca deverd ser analisada e justificada pela tesouraria. todos os encargos que sédo previamente registados. DCF
Deveréd ainda ser comparado o valor final com o valor previsto,
devidamente aprovado na constituicgdo do empréstimo. Variagdes
significativas deverdo ser justificadas e aprovadas pelo o¢rgdo
executivo.
Todos os empréstimos encontram-se | Aumento dos custos financeiros ou | Todos os empréstimos deverdo ser devidamente aprovados pelos Todos os empréstimos séo legalmente contratualizados e
. . . . ~ Lo ~ drgdos competentes antes da sua execugdo, com base na justificagdo
devidamente autor!zados, c.ontratuallzados e anteu’pa.gao da liquidagdo do para o mesmo. No mesmo documento deverd constar que ndo & aprovados pelos 6rgéos competentes, sujeitos a Visto prévio
cumprem o normativo em vigor; emprestimo; ultrapassado o endividamento liquido maximo permitido para a . i i
O acesso a constituicio e registo de | Realizacio de empréstimos | entidade. Do mesmo modo devers ser aprovada a minuta do contrato do Tribunal de Contas, cumprindo-se todos os normativos Chefe da
Loat . . . I . . . . de empréstimo e as respetivas condi¢des, tendo como base o calculo . ) L. . )
empn.estlmos financeiros é restrito as pessoas |ndeV|'dos~ 01'.| ||fega|s, COM |05 efeitos do empréstimo pelo respetivo periodo de vigéncia. legais previstos sobre a matérias incluindo o apuramento do DCE
autorizadas. penallzacao financeira para a O registo da constituigdo e do pagamento de empréstimos devera . L . . .
entidade. constar de procedimento interno, com indicagdo dos responsaveis por respetlvo limite de endividamento do Mun|C|p|o. o) reQIStQ
esses movimentos. O acesso informatico as aplicagbes deverd ser tabili ~ h to d ssti P
apenas permitido de acordo com essa norma. contanilizagao € acompannamento aos emprestimos e
efetuado por um colaborador da contabilidade designado para
o efeito que emite a respetiva ordem de pagamento do servigo
da divida de conformidade para posterior pagamento pela
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encerramento de cada exercicio econémico.

I tesouraria.
No subprocesso Conferéncia de Contas, temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . - )
Descricao Descricao Relatério Responsavel
Existe conferéncia regular de todas as contas | Existéncia de movimentos | As conciliagdes de bancos e empréstimos sdo efetuadas pelo menos As conciliagdes dos empréstimos séo efetuadas
. < ~ . . mensalmente.
de bancos; . ; ' bancar|o~s nao registados; | Qualquer saldo residual existente ¢ analisado e justificado o motivo periodicamente através da confirmagéo junto do acesso ao
Todos os movimentos sdo devidamente | Incorre¢do no banco em que foi | paraasuaexisténcia. ) ) . ] .
imputados a cada banco e pelo montante | registado o movimento homebanking onde é possivel obter a situacéo a qualquer data Chefe da
exato. de cada financiamento possibilitando a devida conciliagdo com DCF
os registos efetuados na contabilidade.
Existe segregacdo de fungbes entre quem | Transagbes indevidas, ficticias ou | As ;Dncti)"acﬁzs bancérilas deverléo ser bplrzpzradas pela tesouraria, | As ordens de pagamento séo emitidas por colaboradores que
~ ~ . sendo objeto de reconciliagdo pela contabilidade

efetua/aprova as transacdes, quem prepara e | ndo registadas nao dispdem de qualquer acesso & tesouraria, sendo as Chefe da
quem reve as concﬂlagoes bancarias . i

conciliagdes bancarias preparadas por um colaborador sem DCF

gualquer interveng&o nos respetivos pagamentos,
salvaguardando-se, desta forma, a respetiva segregacgéo de
funcdes.

Garantir o registo de todos os custos e Incorreta especializacdo de custos e | Efetuarandlises regulares de contas de proveitos e custos financeiros. Os custos e proveitos financeiros sdo avaliados com a Chefe da
proveitos financeiros proveitos regularidade possivel e com maior exatidio agquando do DCF

A totalidade dos saldos, responsabilidades e

Incorreto reporte financeiro

Semestralmente a contabilidade devera solicitar aos diversos bancos
uma lista de todos os ativos e responsabilidades ai existentes,

Atualmente e com a possibilidade de acesso pelo
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direitos existentes em bancos encontram-se
registados pelos valores corretos

confirmando os mesmos com os saldos de tesouraria, justificando
qualquer diferenga que seja apurada.

homebanking as respetivas contas bancarias do Municipio,

possivel a conciliagéo periédica dos saldos de tesouraria,

delegadas e subdelegadas

parecer dos servigos ou em
desconformidade com preceitos legais,
normativos e regulamentares;

Auséncia de negociagdo do processo de
divida aquando de atrasos de pagamento;
Ordenagdo sem critérios do processo de
autorizagdo de pagamento de despesas a
terceiros.

pagamento, salvaguardando-se a segregacao de funcdes e
estabelecendo-se mecanismos de controle e verificagdo

interna.

responsabilidades e direitos junto dos bancos. Chefe da
DCF
Todos os recebimentos e pagamentos foram | Incorreta contabilizagdo, desvio de Rfe“fadda Fe”é‘:icf de 'c;“agegs de antii“idade de saldos. Deve ser Todos os recebimentos e pagamentos sdo registados
. t ia diari 1t ti icdo.
correFamente registados nas contas de | fundos ou atrasos nos pagamentos | © /202 conterenciadiaria das contas de transicao diariamente nas contas de terceiros, procedendo-se a Chefe da
terceiros a fornecedores
respetiva conferéncia e validagao. DCF
No subprocesso Funcionamento do sistema de contabilidade, temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . . . )
Descricao Descrigcao Relatério Responsavel
Coordenagio das atividades relacionadas com | Auséncia de tomada de decisdo; Segregacdo de funcdes; Em todos os procedimentos, é preocupac¢ao constante a
a gestdo financeira de acordo com as | Tomada de decisdo fora de tempo; Hlaboragdo de ficheiros de controlo. verificagdo da conformidade da instrucso dos processos, Chefe da
competéncias préprias e competéncias | Tomada de decisdo ndo fundamentada no
competéncia de autorizagdo da despesa e de respetivo DCF

Assegurar o funcionamento do sistema de
contabilidade respeitando as consideragdes
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técnicas, os principios e regras contabilisticas,
os documentos previsionais e dos

introduzidas do POCAL, na LCPA e norma
de controlo interno em vigor;

LCPA e norma de controlo interno;

Relatério trimestral do grau de cumprimento.

conta os principios e regras contabilisticas, que sao de resto

. L o fundamentais na elaborac¢éo dos Documentos Previsionais e Chefe da
documentos de prestacdo de contas. Omissdo ou erro de relato de ocorréncias.
Documentos de Prestacéo de Contas. DCF
Elaborar instrucdes tendentes a adocdo de | Omissdo ou erro no cumprimento dos | Darconhecimento superior da necessidade do cumprimento Em todos os compromissos assumidos, aquando da
i 3 ilizaca dos principi tabilisticas introduzidas do POCAL, A o I .
cr|ter|os uniformes & contabilizagdo .das principios e regras contabilisticas | dos principios e regras contabilisticas introduzidas do ) submiss&o & autorizacdo superior é dado conhecimento do
receitas e despesas e proceder ao seu registo introduzidas do POCAL, LCPA e norma de | LcPA e norma de controlo interno; . . .
controlo interno em vigor; Relatério trimestral do grau de cumprimento. ponto de situagdo face a Lei de Compromissos e Pagamentos Chefe da
Omissdo ou erro de relato de ocorréncias. em Atraso, alertando-se, igualmente e sempre que a DCF
contabilidade considere necessério, para o devido
cumprimento da Norma de Controlo Interno.
Receber e conferir as propostas de despesa | Inadequada ou classificagdo econdmica da | Salvaguarda da segregacéo de funcdes; A contabilidade verifica periodicamente as dotag6es
i i i 30i ida; Verificagdo periédi 8 tais; . . .
apresentadas ) pelos .dlferent.es SEFYI§OS, desges? og cablment.agao indevida; . erificagdo periédica das dotagdes orgamentais; orcamentais e realiza os pagamentos de conformidade com a
procedendo a respetiva cabimentagdo e | Inexisténcia de cabimento na respetiva | Realizagio de pagamentos no estrito cumprimento da ) ) o .
atribui¢do de nimero de compromisso; dotagdo orcamental ou de fundos | ingicacio superior. autorizag&o superior. Procede diariamente ao registo e Chefe da
Verificar as condicGes legais para a realizagdo | disponiveis; contabilizaco das faturas, com vista & recolha dos respetivos DCF
das despesas; Ordenagdo arbitraria dos processos a . | . dend
Receber faturas devidamente conferidas, e | submeter para autorizagdo de Vistos pelos servigos competentes. Atendendo a que o
proceder a sua liquidagdo e registo de | pagamentos; Municipio dispde de Divisdes préprias para a conducéo de
mpromisso; Realizagd men m = . .
compromisso; L ) ealizagdo de pagame tos que sem de processos de Contratagéo de Bens e Servigos e Empreitadas,
Submeter a autorizagdo superior o0s | competente autorizagdo.
pagamentos a efetuar e emitir ordens de as mesmas acompanham os respetivos procedimentos que
pagamento. sd0 objeto de cabimentacdo orgamental pela contabilidade.
Manter atualizadas as contas-correntes com | Inadequado controlo da divida existente; Conferéncia mensal aos saldos de terceiros, confirmando Periodicamente, é efetuada a conferéncia dos saldos de Chefe da
i . a i o) isto de faturas; . . . L
terceiros; o ) Prestacdo de informagdes erradas ou | comoregistodefaturas terceiros com os respetivos registos de faturas. As certiddes DCF
Elaborar e subscrever certiddes relativas a | incompletas. Circularizagéo semestral e terceiros. . = . N :
processos de despesa e receita a remeter as de receita séo solicitadas as entidades competentes e
diversas entidades, em respeito pelas integram os procedimentos a desenvolver no ambito do
salvaguardas estabelecidas por lei. .
encerramento de Contas de cada exercicio.
Proceder ao arquivo organizado de processos | Perda ou extravio de documentos | Verificagdo/Confirmacio dos documentos de despesa A cada processo de despesa é apenso todo e qualquer
i ira; i do dos D tos de Prestagdo de Contas; -
de nat.ureza financeira; N ' relacionados com processos tratados ou | aquando dosDocumentos de Prestagdo de Contas documento que se entenda necessario, procedendo-se ao Chefe da
Organizar o processo administrativo de | por tratar. Verificagdo do cumprimento dos prazos relativos ao envio de . . .
respetivo arquivo documental de conformidade. Atualmente e DCF

despesa e receita;

Assegurar o servico de expediente e manter
devidamente organizado o arquivo;

Recolher elementos conducentes ao
preenchimento de modelos fiscais, segurancga
social e outros e subscrever os respetivos
documentos.

Atraso no envio da informacdo legalmente
exigida ou seu envio deficiente.

informacgdo legalmente exigida.

atendendo a forma como se encontra desenvolvida a
aplicacdo informatica nesta matéria, € possivel compilar todo
os documentos do procedimento, desde a Abertura do
Procedimento de Contratacéo até ao respetivo Pagamento.
Cada processo é tratado pelos servigos financeiros com a
necesséaria e devida celeridade e no total respeito pelos

prazos legalmente definidos nos casos em que aplicaveis.
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Verificagdo prévia dos Protocolos e contratos-
programa a celebrar entre o Municipio e
diversas Entidades com vista ao seu
cumprimento

Deliberagdo sem acompanhamento da
respetiva cabimentagdo orgamental ou
sem numero de compromisso aquando da
efetiva assungdo de despesa.

Verificar previamente a deliberagdo a existéncia de dotagdo e

de fundos disponiveis

Todos os processos encaminhados aos servicos de
contabilidade para emissdo de cabimento/compromisso
orcamental no &mbito da celebracéo de Protocolos/Contratos
Programa séo objeto de andlise, emitindo-se de conformidade
os documentos contabilisticos de suporte a despesa que
acompanham a remessa do assunto aos 6rgaos competentes

para aprovagéo.

Chefe da
DCF

Organizar os  processos relativos a
empréstimos que seja necessdrio contrair,
bem como os que se refiram as respetivas
amortizagdes, mantendo permanentemente
atualizado o plano de tesouraria municipal
assim como o conhecimento em cada
momento da capacidade de endividamento.

N&o identificar a modalidade de célculo de
juros mais favoravel a

Autarquia;

N&o incluir no plano de tesouraria as
responsabilidades de amortizagBes e juros
a pagar;

Conflitos de interesses de elementos do
jari relativamente as

Instituigdes Financeiras concorrentes;

Ndo determinagdo da capacidade de
endividamento -trimestralmente.

Proceder a andlise das propostas efetuando a simulagdo dos
juros a pagar nas condigdes mais favoraveis a Autarquia;
Solicitar propostas a todas as instituicdes de crédito com
relagées com o Municipio;

Proceder ao calculo da capacidade de endividamento da

Autarquia no minimo trimestralmente.

Todos os processos relativos a empréstimos que o Municipio
pretenda contrair séo devidamente organizados, em arquivo
préprio e autonomizado, bem como em arquivo documental,
possibilitando-se o rapido acesso. O Plano de Pagamento do
Servigo da Divida é acompanhado periodicamente, mantendo-
se devidamente atualizado, assim como os respetivos registos
de divida permitindo que, a cada vencimento de qualquer
prestacao, todos os processos se encontrem de conformidade

e prontos para pagamento.

Chefe da
DCF

Controlar a despesa, comprovar o saldo das
diversas contas e, em geral, preparar os
processos de execu¢do do orgamento

Ndo langamento da despesa, em conta
corrente, no més a que respeita, do que
resulta o desconhecimento do total de
dividas.

Assegurar a informatizagdo das faturas e registo da divida no

més a que respeita, salvo por facto ndo imputavel ao servico.

Todas as faturas sao registadas e contabilizadas nomes a que
respeitam, salvo as situagées em que tal seja impossivel por
facto ndo imputavel a contabilidade. Atendendo aos prazos de
reporte da informacéo a Dire¢@o Geral das Autarquias Locais,
através da aplicacdo SISAL, a contabilidade proceda aos
respetivos registos dentro do més ao qual os documentos de
despesa respeitem até a data do respetivo envio, sendo que
as faturas rececionadas no més seguinte e em momento em
gue ja ndo é possivel o respetivo registo, as faturas séo
contabilizadas no més imediatamente posterior. Aquando do
encerramento do exercicio, a contabilidade procede de
conformidade ao registo de todas as faturas rececionadas no
ano seguinte que se reportem ao ano de encerramento com
vista ao devido e correto apuramento da Divida Total do
Municipio e verificagdo do cumprimento do Limite da Divida
Total.

Chefe da
DCF

Propor instrugdes que uniformizem critérios e
possibilitem o controle eficaz de execugdo
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orgamental Assungdo de despesas sem prévio | POCALquerdaLCPA. 0s servicos para a necessidade de cumprimento da Norma de Chefe da
cabimento  na  respetiva  dotacdo Controlo Interno e propostos procedimentos uniformizados DCF
or¢amental; o i
Assuncio de despesas sem fundos gue possibilitem um maior controlo da execugdo orgamental.
disponiveis de sinal positivo.
Elaborar relatérios financeiros de | Falta de informacdo para a tomada de | Elaboragdo mensal de relatérios financeiros, tendo por base Com a devida regularidade, s&o verificadas as dotag6es
3 i indicadores d 3o, i . . .
acompanhamento da execugao do decisdes importantes indicadores de gestdo, e posterior remessa ao or(;amentals ea respetlva eXecucdo do Orgamento,
orgamento, complementados com conhecimento e apreciagdo superior. X N . . .
indicadores de gestdo que se mostrem reportando-se a informagao superiormente com vista a Chefe da
adequados ou exigidos por lei ou tomada de decisées. DCF
regulamentos.
Calcular, registar e controlar os pagamentos | Realizacdo de pagamento de trabalhos a | Assegurara existéncia de alertas que inibam a ocorrénciade | Ag retencdes na fonte decorrentes dos diversos pagamentos
- ; . : . . ) vio  decisio do Vi ] ) L )
das reteng¢des de vgrbas relativas a receitas ma|§ antes da respetlva despesa ter sido | qualq prévio a do Visto nos processos | |- 0c o receitas cobradas com vista a entrega a entidades
cobradas para terceiros, nos processamentos | devidamente autorizada; submetidos ao Tribunal de Contas; . . .
efetuados; Pagamento de despesas ap6s a decisdo de | articulagio com o DPGOM do envio de informagio sobre o terceiras, sdo calculadas e devidamente registadas,
Emitir cheques e proceder & sua guarda e | recusa de visto; célculo das Revisdes de Pregos aos servigos de contabilidade, | Procedendo-se ao respetivo depdsito em contas bancarias
controle; Pagamento de revisdes de precos nas salvaguardando a emissdo do cabimento prévio. definid feit E d jeit Vi
Emitir ordens de pagamento relativas a | empreitadas sem que a respetiva despesa ’ efinidas para o efeito. Em cada processo sujeito a Visto
operagdes de tesouraria; seja  autorizada  previamente  pela prévio do Tribunal de Contas é registada a respetiva sujeicao, Chefe da
Enviar as ordens de pagamento a tesouraria; entidade com competéncia para o efeito; L . . . -
pag A o P P - com a definicdo dos alertas na aplicacdo informatica que DCF/Chefe
Fazer a entrega atempada das receitas | Permissividade em relagdo ao
cobradas por outras entidades. incumprimento  das  obrigacdes de impossibilitam a emissdo de qualquer pagamento sem o da DPGOM
pagamentos por terceiros a favor do respetivo Visto.
Municipio, decorrentes de contratos,
protocolos, acordos, deliberagdes e
concessoes;
Liquidagdes de receita para cobranga
diferida (faturagdo)  diferente  do
montante apurado pelos Servigos.
No subprocesso, Documentos de gestao financeira temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigéo Descricéo Relatério Responsavel
Coligir todos os elementos necessédrios a | Incumprimento de prazos Legais Assegurar a recolha de informacdo e efetivagdo de todos os A Contabilidade procede de conformidade a recolha da
elaboracio do orcamento, e respetivas r resp @ do or & elaboragdo informagcao junto dos diversos servigos, bem como ao Chefe da
alteragoes e revisoes, bem como a de relatério de gestdo dentro dos prazos legais; ) ~ L.
elaboracgo do relatério de gestio tratamento dos dados constantes da aplicag&o, coligindo todos DCF
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os elementos necessarios a elaboragdo do Orgamento
Municipal e dos Documentos de Prestacéo de Contas,
assegurando o cumprimento dos prazos legalmente

estabelecidos, bem como dos normativos legais sobre a

forma consciente);

- N3o verificagdo, na instrugdo do processo,
de que os beneficidrios cumprem todas as
normas legais em vigor, para atribui¢cdo do

social concelhio;

= Elaboragéo dos respetivos Planos de Agdo da Rede Social;

matéria.
Acompanhar e garantir a execugdo financeira | Incumprimento de prazos Legais Acompanhamento mensal da execugdo financeira. Com a devida regularidade, a contabilidade acompanha e Chefe da
do orcamento e tratar a informaciio contida verifica a execugao financeira do Orcamento e procede ao DCF
no sistema contabilistico. i } ) o
tratamento da informacg&o contida no sistema contabilistico.
Elaborar proposta de orcamento e das | Incorreta definicdo dos valores a | Contribuir para que seja elaborado um plano por sector com a A contabilidade solicita aos diversos servigos o plano
v i isdo d i o Anual, articuland .- . .
Gran‘d.es 9pgoes do Plano, bem como’ pas |nscr.e\£er no orgamento el .na previsido dos gastos a inscrever no Orcamento Anual, articulando previsional das despesas e receitas a considerar no Chefe da
modificagBes que se mostrarem necessdrias, | previsio de valores necessarios | mensalmente eventuais ajustes a realizar com vista 3 minimizagio o
designadamente através da realizagdio de | para sujeitar a modificacdo | ga ocorrencia de modificades orcamentais. Orgamento Municipal, sendo que esses planos s&o levados ao DCF
estudos e previsGes financeiras orcamental. conhecimento e devida classificagdo da Divisao de
Aprovisionamento e Patriménio, responsavel pela contratagdo
de Bens e Servicos, que melhor verifica se os pedidos
dirigidos ao longo do exercicio econémico aguela Divisdo se
encontram de conformidade com as solicitagbes previstas nos
planos previsionais definidos por cada servigo.
Na Divisdao de Agao Social consideramos o todo como um tnico Processos, no qual temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descricéo Descricéo Relatério Responsavel
Proceder ao levantamento das necessidades | - Favorecimento de determinado territério | Solicitar periodicamente, a todas as | * Atualizagdo constante do Diagndstico Social Concelhio, um
S?CIaIS’ c9nce|h|as bem comoia glapora;ao de | ou entldfde; . o fregueélas, o .Ic.evantamelnto das instrumento de planeamento e identificacdo das necessidades Técnicos da
diagndsticos parcelares ou individuais para | - A ndo disponibilizagdo de toda a | necessidades sociais, através de grelha ) i )
detec¢do das respostas necessarias. informagdo relevante para o processo (de | fornecida pela Divis3o de A¢3o Social; de intervencéo local, construido com a colaboragéo do tecido | Ac&o Social
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subsidio;
- Ndo aplicagdo de 'sangdes' quando ha
incumprimento por parte dos beneficidrios.

= Elaboragao da Carta Social do Concelho de Paredes;

= Abertura de balcGes de atendimento social estrategicamente
localizados;

= Articulagdo e concertagao institucional, tanto na identificagcao
de necessidades como na resolugdo da problematica

apresentada;

Promogdo de politicas sociais ativas de
implementagdo de medidas de apoio
concelhio, ainda que ndo

seja uma competéncia direta da Camara
Municipal (Vitimas de violéncia doméstica /
Apoio alimentar, coldnias de férias....)

- Risco de ndo atingir todo o grupo alvo;

- A ndo disponibilizagio de toda a
informacgdo relevante para o processo (de
forma consciente);

- Falta de acesso a
determinado servigo.

prestacdo de

- Divulgagdo das medidas de forma
diversificada, com vista ao conhecimento
de todo o grupo alvo

= Dinamizagéo de atividades no ambito do Grupo de Trabalho
para a Inclusao;

= Implementagdo do Projeto “Nos Trilhos da Inclusédo:
Conhecer para Intervir”;

= Dinamizagéo de atividades dirigidas a publicos especificos,
designadamente idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres,
familias carenciadas, entre outros;

= Implementagdo do ORPHEU PAREDES SOCIAL, Projeto
que tem como principal objetivo ocupar os tempos livres das
criangas e jovens do Concelho, priorizando-se beneficiarios do
RSI, comunidade cigana e habitac&o social;

= Teleassisténcia — Servigo de Proximidade a ldosos;

= Para além da publicitagdo dos Projetos, atividades e
servi¢cos através dos mecanismos oficiais, designadamente
site municipal, facebook e jornais locais, a Revista Municipal
ORPHEU PAREDES

mecanismo privilegiado de divulgacéo da informacao

assume-se também como um

Técnicos da

Acéo Social

- Implementar e executar medidas de agdo
social, nomeadamente as de apoio a infancia
e terceira idade bem como populagdo
carenciada/isolada do concelho, que forem
aprovadas pela Camara Municipal;

- Risco de ndo atingir todo o grupo alvo;

- A ndo disponibilizagio de toda a
informacdo relevante para o processo (de
forma consciente);

- Falta de acesso a
determinado servigo.

prestacdo de

Registo dos processos encaminhados para
reunido do executivo e respetivo
acompanhamento

= Implementagdo dos Programas “PAREDES ajuda +” e
“PAREDES SOCIAL”;

= Implementagédo de servigos especificos, designadamente
Gabinete de Apoio Psicoloégico e Gabinete de Apoio ao

Emigrante;

Técnicos da

Acéo Social
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Promover a avaliagio e acompanhamento | - N3o disponibilizagdo da informagdo atodas | - Divulgagdo da medida a todas as | = O Gabinete de Acompanhamento Psicologico deu respostaa | Técnicos da
psicolégico aos municipes, em situagdo de | as instituigdes instituicdes da Rede Social todas as situagdes sinalizadas para o efeito (taxa de cobertura Agdo Social
vulnerabilidade econdmica, sinalizados por | - Falta de atendimento em tempo util - Considerar prioritdria esta resposta
institui¢des concelhias de 100%);
Promover a participagdo da sociedade civil | Favorecimento de determinado territério ou | - Elaborar documentos normativos; = Divulgacdo de oportunidades de voluntariado junto de Técnicos da
em agdes de voluntariado entidade; ) o - Divulgagdo publica diversificada todos/as ao/as Voluntarios/as inscritos/as no Banco Local de | Acao Social
Auséncia de mecanismos de publicitagdo. ]
Voluntariado;
= Apoio as Instituicdes Promotoras de Voluntariado;
= Participacédo de Voluntarios/as em Projetos promovidos pelo
Municipio;
= Comemoragdo do Dia Internacional do Voluntario, como
forma de sensibilizar e destacar a importancia da acéo
voluntéria;
= Implementac&o de Projetos de Voluntariado de Proximidade;
Atendimento e acompanhamento social - Insatisfacdo dos Municipes na qualidade do | - Inquéritos para aferir o grau de satisfacio; | = Divulgagdo de oportunidades de voluntariado junto de
atendimento; o ) - Explicitaggo  dos  critérios  que | 54as/a5 ao/as Voluntarios/as inscritos/as no Banco Local de
- Favorecimento na atribui¢do de apoios; fundamentam a atribuigdo dos apoios ] ]
- A n3o disponibilizagio de toda a Voluntariado; Tecnicos da
informacdo relevante para o processo (de = Apoio as Instituigdes Promotoras de Voluntariado; Ac&o Social

forma consciente);
- Falta de acesso a
determinado servigo.

prestacdo de

= Participagao de Voluntarios/as em Projetos promovidos pelo
Municipio;
= Comemoracao do Dia Internacional do Voluntario, como
forma de sensibilizar e destacar a importancia da agéo
voluntaria;

= Implementacgéo de Projetos de Voluntariado de Proximidade;

Na Educagdo e Cultura consideramos o todo como um Uinico Processos, no qual temos a considerar:

Risco

Atividades de Controlo ‘
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Objetivos
Descricao Descri¢ao Relatério Responsavel
Emissdo de Pareceres - A ndo disponibilizagdo de toda a | - Solicitar ao requerente informagdo em falta
informacio  relevante  (de forma | para a emissio do parecer; A emissdo de pareceres foi sempre precedida de anélise
consciente); - Solicitar informagdo complementar a outras ) .
- Nio verificagdo, na emissdo do | unidades organicas ou entidades externas. aprofundada dos assuntos, tendo sempre sido recolhida a | Chefe da DE
parecer, de que os beneficidrios informag&o considerada relevante para os mesmos. e Dirigente
cumprem todas as normas legais em Int i
vigor, para atribui¢do do subsidio; ntermeaio
- Favorecimento de determinados N&o se aplica aos servigos da cultura. de 3° Grau
ublicos; . . . . x . .
P - : No que diz respeito aos servicos do turismo, sdo emitidos, | da Unidade
- Conflito de interesses;
- Enviesamento na transmissio da esporadicamente, pareceres sobre projetos de turismo, de
informagdo. nomeadamente, empreendimentos turisticos. Dinamizaca
o Cultural e
Turismo
Promover e desenvolver programas | -A programacdo cultural estd inserida | - Realizacdo de todas as atividades mensais, | As atividades culturais sédo programadas num espaco temporal de 4
culturais que wsgm a pr‘o.mog.ao de an.p~rograma de atividades anual da atlng.lr?d~oopubllco-alvo.plre.tendldo. Meses. Dirigente
valores  culturais  tradicionais e | Divisdo. -Definigdo clara dos critérios a adotar para a o ) ) o
correntes estéticas atuais. -Risco da programacio ndo ser | escolha do tipo de procedimento, bem comonos | A programacéo & divulgada atempadamente nos seguintes canais | Intermédio
- Incentivar a promogdo, a criagdo e a | abrangente, ndo atingindo todos os | critérios de selecdio e contratagdo das | promocionais do municipio : facebook, newsletter, revista municipal, | de 3° Grau
difusdo da Cultura. publicos dos diversos escalGes etérios. entidades/artistas . f d . da Unidad
-Contratagdo de entidades artisticas e | -Definigdo de critérios passiveis de cartazes , llyers, outdoors e muppis . a Unidade
culturais privilegiar ou excluir determinadas Através de alguns programas culturais especificos, tais como o | de
Z:;thz(iefésao nivel da contratagdo de PT.Paredes com Teatro, vocacionado para a promocao do teatro | Dinamizaca
u .
-Sele¢do e contratac3o de entidades por amador do concelho de Paredes, pretende-se estimular a criagdo | o Cultural e
ajuste direto sem fundamentacdo artistica das associagGes do municipio e respetiva descentralizagdo | Turismo
suficiente para o recurso ao mesmo
da cultura.
Apoiar entidades que desenvolvem | - N3o detecdo e consequente ndo | -Acompanhar as atividades das entidades que | S&o celebrados protocolos anualmente com algumas associacdes
atividades de interesse cultural no tapllcagat') de “sangOes quan.do ha | estdo a ser beneficidrias por parte da autaqu|aC musicais , tais como: Orquestra Ligeira do Vale do Sousa , Bandas | Dirigente
concelho incumprimento ou cumprimento | de forma que cumpram com o que foi ) ] ] ] )
deficiente por parte do beneficiario. estabelecido. Filarmonicas de Baltar , Cete e Vilela, cujo nimero de concertos | Intermédio
-Celebracdo de protocolos sempre que haja | apresentados nas diversas freguesias sdo monitorizados pelos | de 3° Grau
atividades de interesse cultural apoiadas pelo L. . ; . .
Municipio técnicos da cultura , mediante o que esta estabelecido no protocolo. | da Unidade
O apoio fornecido pelo municipio é financeiro . de
No ambito do teatro amador , através do programa PT.Paredes com | Dinamizaca
Teatro , as associagdes que integram este programa, e mediante o | o Cultural e
protocolo que é celebrado entre as partes, a camara municipal da | Turismo
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incentivos financeiros com o objetivo de promover espetaculos de
teatro amador pelas diversas freguesias do concelho e outros

municipios.

Promover e/ou organizar atividades de
animacdo da leitura e promogdo do
livro

- A programacgdo cultural esta inserida
no programa de atividades anual da
Divisdo.

-Regularidade da programagdo ndo
atinge os diferentes publicos.

- Realizagdo das atividades mensais, propostas
para a B.M.P, abrange o publico-alvo pretendido

As atividades de promocdo do livio e da leitura realizadas na
biblioteca municipal de Paredes sdo agendadas anualmente.
Durante a semana sdo dirigidas ao publico escolar e aos fins de
semana para as familias. Destas atividades constam horas do
conto, ateliers de expresséo plastica , workshops de leitura, musica
para pais e filhos. As atividades para as escolas e para as familias
acontecem 1 vez por més na biblioteca municipal.

Quando as técnicas do servico educativo sdo solicitadas para
realizarem horas do conto ou atividades equiparadas, nas escolas
ou centros de dia ( neste caso leituras encenadas para o publico
sénior), se for por marcagéo, este servigo é disponibilizado no local

gue solicitou a respetiva colaboracéo.

Dirigente
Intermédio
de 3° Grau
da Unidade
de
Dinamizaca
o Cultural e
Turismo

Tratamento técnico e conservagdo do
acervo documental

- Ndo existéncia de obras devidamente
tratadas e com valor documental
significativo

- Tratamento documental das obras da B.M.P,
devidamente tratadas, com a respetiva
introdugdo dos registos no programa Bibliobase

No que se refere ao tratamento documental da biblioteca, as obras
sdo registadas e catalogadas , mediante ao temas que tém mais
procura por parte dos municipes. O tratamento documental das
obras é efetuado no programa bibliobase, de forma a que o catalogo

coletivo possa estar disponivel on-line para consulta .

Dirigente
Intermédio
de 3° Grau
da Unidade
de
Dinamizaca
o Cultural e
Turismo e
Técnicos do
Arquivo

Atualizagdo dos catalogos

- Auséncia de correlagio entre o
catalogo e a localizagdo fisica dos livros
e documentos.

- Catalogacgdo das obras e colocagdo de cotas nos
livros deverdo estar corretamente tratados para
gue o utente consiga identificar as obras nas
estantes

Faz parte do processo de tratamento documental do espdlio da
biblioteca municipal, o registo, catalogacdo e posteriormente a
colocagdo de cotas . Apos a obra estar catalogada , mediante o
Cédigo Decimal Universal (CDU), o tratamento documental do livro
esta finalizado e disponivel para ser colocado nas estantes , na

respetiva area de estudo .

Dirigente
Intermédio
de 3° Grau
da Unidade
de
Dinamizaca
o Cultural e
Turismo e
Técnicos do

Arquivo
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Publicagdo de documentos inéditos
sobre a histdria local e preparagdo de

-Falta de critérios para a decisdo dos
conteudos do que se vai publicar,

- Publicagdo de obras com interesse histdrico e
cultural sobre o Concelho de Paredes, avaliando

Até a presente data a biblioteca municipal ndo publicou documentos
ou obras sobre o concelho de Paredes

edicbes levando a que haja favorecimento de | bem os seus conteldos e respetivo contributo -
documentos que tenham interesse | para a construcdo da identidade do Concelho de Dirigente
histérico e cultural e outros ndo. Paredes Intermédio
- Selegdo e contratacdo dos 4e 3G
especialistas por ajuste direto sem € rau
fundamentagdo suficiente para o da Unidade
recurso ao mesmo.
de
Dinamizaca
o Cultural e
Turismo e
Técnicos do
Arquivo
Conservagdo e restauro de livros e | -Conservagdo das obras da B.M.P - Manter as condi¢&es ideais para o bom estado | O espdlio da biblioteca , principalmente o do Fundo Antigo, nunca
documentos - Existéncia de livros e obras de | de conservagdo dos livros que fazem parte do | Ssofreu qualquer tipo de restauro. Numa tentativa de que estas obras | Dirigente
importante valor histérico e cultural | acervo da B.M.P. ndo se degradem ainda mais, estdo reservadas num local fechado, Intermédio
que tenham necessidade de ser | - Definicdo clara dos critérios a adotar para a | COM uma temperatura adequada e isoladas de outros livros.
. . 0
restauradas. escolha do tipo de procedimento, bem como nos de 3° Grau
-Favorecimento  de  determinadas | critérios de selegdo e contratagdo das da Unidade
empresas ou entidades na adjudicacdo | empresas/entidades de
do servigo para o restauro das obras
-Selegdo e contratagdo de entidades por Dinamizaca
aju'st.e direto sem fundamentagdo o Cultural e
suficiente para o recurso ao mesmo. _
Turismo e
Técnicos do
Arquivo
Aquisicdo de espolios documentais para | - Definicdo de critérios passiveis de | - Defini¢do clara e prévia dos critérios de selecio | N&o se tem efetuado aquisicdo de obras para a biblioteca municipal. | Dirigente
atualizagdo/renovagdo do seu acervo privilegiar ou excluir determinadas | e dos fatores de ponderagdo e integragdo dos Intermédio
entidades; mesmos nos documentos que acompanham a
Conflito de interesses por quem | proposta de abertura dos procedimentos. de 3° Grau
participou na elaboragdo da proposta. da Unidade
de
Dinamizaca
o Cultural e
Turismo e
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- Qualidade do servigo prestado por
parte das empresas de transporte,

- Qualidade do servico de refeigdes
escolares

- Reforgo dos instrumentos de controlo de
atribuicdo de subsidios (p.e. mapas com o
registo de tomada de conhecimento do apoio
atribuido aos alunos por parte dos encarregados
de educagdo);

- Explicitagdo dos critérios que fundamentam a
atribuicdo de apoios, com recursos a diplomas
legais e regulamentos.

escolas e publicitado no site institucional do Municipio.

- Para além desta divulgacdo, nas comunicag¢des dirigidas aos
encarregados de educacgao, relativas as medidas que constam do
PASE, é sempre enviado um resumo com as regras desse Plano.

- As propostas de exclusdo sdo sujeitas a audiéncia dos

interessados.

Técnicos do
Arquivo
Coordenar o servico de apoio as | - Favorecimento de determinadas | - Coordenar o SABE de forma isenta, tratando de | O SABE é articulado diretamente com coordenadora concelhia da Dirigente
bibliotecas escolares organizacoes; igual forma todos os parceiros Rede de Bibliotecas Escolares e os professores bibliotecarios das | Intermédio
- Risco de ndo atingir todo o grupo alvo. ) ) ]
escolas que integram esta rede. Sdo efetuadas reunides mensais , de 3° Grau
entre estes parceiros, onde s&@o organizadas diversas agles de | da Unidade
promogédo do livro com todas as escolas. A Ultima grande agdo na de
qual a biblioteca municipal foi um dos principais parceiros, foi a | Dinamizaca
colaboracao na fase final do Concurso Nacional de Leitura. o Cultural e
Turismo
Conhecer, estudar, proteger, valorizar e | - Possibilidade de ndo se conhecer e | - Procurar manter atualizada a informagdo Técnicos do
divulgar o patriménio cultural do | manter devidamente atualizado todo o | existente, fazendo reconhecimento do territério Patriménio
concelho. patrimdnio,  dificultando a  sua | e estabelecendo contacto com a populagdo de
valorizac3o e fruicdo. modo regular. Cultural
Inventariar as potencialidades turisticas | - Na eventual contratualizagdo de | - Cumprir criteriosamente as normas de | Na fase de consulta sdo solicitados orgamentos, a pelo menos 3
d? concNeIho e promover a respetiva servn;cjs cqm diferentes forr?ecedores, contratuallza.cao dg sgrwcos, respeitando todas empresas da area em questdo, no sentido de obter a melhor | Técnicos do
divulgacgdo; podera verificar-se o favorecimento de | asregras de imparcialidade. o ] ]
Coordenar a atividade dos diversos | unsem detrimento de outros. proposta que va ao encontro do beneficio publico . Turismo
servigos municipais, no sentido de uma
acdo concertada e coerente, visando a
promogdo das condi¢des ambientais e
gerais para o desenvolvimento turistico
do concelho;
Assegurar os mecanismos de a¢do social | - Inclusdo/exclusdo de alunos nos | - Ampla divulgacdo do Plano de Acdo Social | - O Plano de Agdo Social Escolar e Servicos de Apoio a Familia
esc9|§r ao. universo Iegalmfer?te dlfergnfesIap0|o/s§rwgc~>s, Escolar e S'ervn;os~ de Apoio a Familia, . (PASE), elaborado anualmente, foi fundamentado na legislagdo em
definido, designadamente nos dominios | - Existéncia de situagdes em que os | - Ampla divulgagdo do regulamento dos Servigos ) ] R o ]
da alimentagdo escolar, materiais | beneficidrios n3o apresentam os | de Apoio a Familia, vigor, e foi aprovado pela Camara Municipal nos prazos previstos.
escolares e diddticos e transportes | documentos necessarios a instrugdo do | - Sujeitar as exclusdes de alunos a | . O PASE clarifica de forma objetiva as condicdes de obtencdo dos
escolares. processo, reclamag®es/apreciacdo da decisdo, i belecid
- Publicagdo de listas dos beneficidrios dos apoios estabelecidos.
diferentes apoios; - O Plano é anualmente divulgado junto dos agrupamentos de | Chefe da DE

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 125




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

- No caso do transporte de alunos do 12 ciclo e
criangas do pré-escolar, devera proceder-se a
planificagdo de viagens de acompanhamento no
autocarro e verificagdo da sua organizagdo nas
escolas. No caso do transporte dos alunos do 2
% 32 ciclos e ensino secundario deverdo ser
planeadas ag¢des de fiscalizagdo a realizar pela
Policia Municipal uma vez que se trata de
transporte em carreiras publicas de passageiros.

- Visitas regulares as cantinas escolares para
avaliar a prestagdo do servigo;

- Publicagdo das obrigagdes das entidades
responsdveis pala prestacdo do servigo;

- As listas dos beneficiarios dos diferentes apoios foram divulgadas
até ao ano letivo 2017/2018. Com a entrada em vigor do novo
Regime de prote¢do de dados, em maio de 2018, deixou de se fazer
a publicitagdo da lista de beneficiarios. Mantém-se o envio de
comunicag6es individuais dirigidas aos encarregados de educagéo.

- Existe um registo das visitas regulares que sdo feitas aos
refeitdrios escolares no periodo de almogo.

-As entidades responsaveis pela prestacéo do servico de refeicdes
escolares, para além das reunifes periodicas realizadas, s&o

notificadas/contactadas sempre que se verifiquem anomalias no

jardins-de-infancia e escolas do ensino

- Dificuldade de deslocagdo a todos os

estabelecimentos de educagdo e ensino;

Controlo das ocorréncias registadas em cada servigo.

cantina;

- Utilizagdo de mapas de registo mensal;

- Realizagdo de reunides mensais com a

entidades responsavel pelo servigo para analise

de eventuais irregularidades detetadas e adogdo

de medidas corretivas.
Assegurar o apetrechamento, | - Desadequada identificacdo da | - Realizar levantamentos atualizados das | - Existe um registo/sistematizacdo de todos os pedidos de
funcionamento e manutengdo dos | necessidade; condigdes de funcionamento dos

intervencdo em estabelecimentos de educagao/ensino.

- Definir regras claras de inscrigdo nos projetos;
- Monitorizar e acompanhar realizagdo das
atividades.

a todos os estabelecimentos de modo a que as atividades

pudessem ser integradas nos respetivos planos anuais de

basico da rede publica municipal, | estabelecimentos de ensino com a | - Analisar o histérico das intervencdes | -T€ndo em conta que os estabelecimentos de educagéo/ensino | Chefe da DE
providenciando, em articulagdo com as | frequéncia devida; realizadas; foram apetrechados aquando da sua abertura (recente), ndo foram
unidades organicas competentes, a | - Dificuldade de articulagio entre | - Realizar levamentos regulares das . L o .
manutencgdo das instalages escolares e | servigos; necessidades e comparar as novas aquisicdes feitas aquisicbes significativas de equipamentos.
a dotacdo dos equipamentos e dos | - Descontrolo dos processos de | com os requisitos normativos de | - N&o foi formalmente criada a equipa multitarefa.
meios humanos necessarios a fungdo da | faturagdo de energia, dgua e gas; apet.recharpento; . - Continua a verificar-se a necessidade de melhoria na articulagio
escola; - Desadequado planeamento das | - Criar equipa multitarefa;
aquisicdes; - Melhorar articulacdo entre servicos entre 0s servigos.
- Processos de aquisicdo | - Planear anualmente a aquisi¢do no sentido de
incorretamente instruidos; minimizar o nimero de aquisigdes;
- Discricionariedade/favorecimento de | - Reduzir ou eliminar o nudmero de
empresas fornecedoras, ndo | procedimentos de aquisigdo ndo sujeitos a
respeitando as regras estabelecidas | concorréncia;
para a contratagdo de bens e servigos. - Recolher relatérios regulares das intervengdes.
- Favorecimento / subalternizagdo de
comunidades locais.
Garantir a organiza¢do de atividades e | - Favorecimento de estabelecimentos | - Adotar critérios alargados de divulgacdo das | - Foi feito um trabalho de sistematizagdo de todas as atividades
programas complementares de acdo | de ensino; atividades; ) programadas pelos diversos servicos do Municipio dirigidas a
educativa na educagdo pré-escolar e no | - Ndo cumprimento de prazos. - Permitir a inclusdo no Plano Anual de
primeiro ciclo do ensino basico. Atividades; comunidade educativa, e elaborado um documento que foi enviado | Chefe da DE

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 126




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

atividades (PAA).

processos de inscri¢do nas creches
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no regulamento de funcionamento das creches
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definidos.

Colaborar na gestdo da rede escolar | - Rede escolar desadequada; - Realizar reunides com as dire¢cdes dos | - A concertacdo da rede escolar concelhia foi sempre discutida em
mun.lupal em artlculagao. .co’m. os | - ) .Ausenua de trabalho’ .de agrupan.ﬁentos para definir a rede escolar reunides com os diretores dos agrupamentos de escolas. Do | Chefe da DE
servigos competentes do Ministério da | andlise/recolha de dados estatisticos | concelhia; )
Educacio, quer no dominio do | relativos & populagio escolar e | - Contactar os servicos da DGESTE para articular | resultado dessa concertagdo é elaborado documento que é enviado
planeamento e monitorizagdo dos | projecdes demogrificas. definicdo da rede (preenchimento regular de | 3 DGESTE.
equipamentos escolares, quer no mapas); Anual e & lizado | ¢ ‘ atisti
dominio do seu reordenamento anual. - Realizar levantamentos estatisticos. -Anuaimente € realizado levantamento estatistico.
Assegurar o funcionamento das | - Favorecimento na contratagdo; | - Cumprir com o disposto nos normativos legais | - A contratacdo dos técnicos das AEC obedece a legislagao
Atw@ades de Er.1r.|queC|mento Auserjaa de cn:cerlos rigorosos de | da cor.1tra~tacao put.:h’ca.. ) o especifica em vigor e os métodos e critérios de selecdo destes
Curricular ~ (AEC), Atividades de | selecdo/contratagdo dos trabalhadores; | - Definicdo de critérios de selegdo objetivos, ] ] o
Animagdo e de Apoio a Familia (AAAF) e cumprindo os principios de igualdade de | técnicos sdo estabelecidos de forma objetiva e sdo amplamente
refeicbes escolares tratamento dos candidatos. divulgados.
- Monitorizagdo de assiduidade dos professores, | ~ A assiduidade destes técnicos é controlada em articulagdo com os
- Falhas na contagem do numero de | para evitar pagamentos indevidos; coordenadores estabelecimento. Chefe da DE
hor rof r e nimer lunos. Lo .
oras do professor e niimero de alunos . -Mensalmente é feito o mapa de faltas destinado aos acertos nos
- Conferéncia mensal dos valores pagos,
- Perda de receitas cruzando dados entre aplicagGes; vencimentos.
- Monitorizagdo mensal das comparticipacGes
em atraso (confirmagdo com estabelecimento o |
de educagio e ensino e contato com | - O controlo de pagamentos é feito mensalmente, através das
encarregado de educagdo); aplicagdes "Ensino” e "POCAL". As situacGes de divida sdo
- Comunicagdo das consequéncias do . = N
. . . comunicadas aos encarregados de educagédo, quer na fatura do més
incumprimento no pagamento da mensalidade;
- Envio das comparticipagdes em atraso para | Seguinte, quer através de SMS.
CObra”Ea coerciva, através de processos de | _\jensalmente, para os casos de divida nio liquidada, sdo geradas
execugdo fiscal. ) . . ) )
as respetivas certiddes de divida e encaminhadas para o servico de
Execucdes Fiscais, tendo em vista a cobranca coerciva.
Gestdo dos recursos humanos nos | - Favorecimento na contratagdo; | - Cumprir com o disposto nos normativos legais | - O nimero de trabalhadores afetos aos agrupamentos de escolas
jardins-de-infancia e estabelecimentos | Auséncia de critérios rigorosos de | da contratagdo publica. encontra-se estabilizado ha alguns anos e tem em conta quer o
do ensino basico selegdo/contratagdo dos trabalhadores; ndmero de estabgleumentos, quer 0 numero de crlangaslalgnos,
bem como os servigos que tém que ser garantidos pelo Municipio.
- Favorecimento do pessoal de | - Definir critérios equitativos de afetagdo dos 5 . . L Chefe da DE
trabalhadores em detrimento de outros | trabalhadores aos agrupamentos de escolas. - Nao f|0| abl?lftp qualquer procedimento concursal de admissdo de
na afetagdo aos agrupamentos de pessoal nos ultimos anos.
escolas.
Andlise dos processos de inscricdo no | - Incorre¢des na atribuicdo do escaldo | - Reandlise aleatéria dos processos de inscri¢do. - Séo escolhidos aleatoriamente alguns processos e confirmados os | Chefe da DE
ser\.ng.o de prolongamer\to‘ (ie horario, | de rje.ndlmentos e da comparticipacdo calculos feitos.
definindo a atribuigdo das | familiar.
mensalidades.
Admissdo das criangas; Analise dos - Favorecimento na admissdo das | - Cumprir com os critérios de admissdo definidos | - A elaboracdo das listas e a admissao é feita segundo os critérios Chefe da DE
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municipais, definindo a atribuigdo das
mensalidades.

- Incorregdes na atribui¢do do escaldo
de rendimentos e da comparticipagdo
familiar.

municipais em vigor.

- Reandlise aleatdria dos processos de inscri¢do

- S&o escolhidos aleatoriamente alguns processos e confirmados os

célculos feitos.

publicitagdo;

- A ndo disponibilizagdo de toda a
informagdo relevante para o processo
(de forma consciente);

- N&o verificagdo, na instrugdo do
processo, de que os beneficidrios
cumprem todas as normas legais em
vigor, para atribui¢do do beneficio.

- Publicitagdo na pégina do Municipio de todas
as fases do processo de atribuicdo de bolsas de
estudo;

- Divulgagdo das listas com os resultados;

- Conferéncia aleatdria de processos;

- Solicitagdo de informagdo complementar que
permita instruir corretamente o processo;

- O mesmo processo € sempre verificado por mais do que um
trabalhador de modo a evitar erros de analise.
- Ndo ha exclusdo de candidaturas, sem que previamente sejam

pedidos os esclarecimentos que forem necessarios a completa

instrugdo dos processos.

Controlo - conferéncia e | - Possibilidade de n3o identificagdo de | - Conferéncia mensal dos valores faturados, - Os mapas de fornecimento sao verificados mensalmente e é com Chefe da DE
encaminhamento - da. faturagdo | sobrefaturagdo sustentada po.r’ mapas men.sals de registo dos base nessa informagéo que os pagamentos mensais s&o feitos.
apresentada pelas entidades que alunos beneficidrios dos servigos.
fornecem refei¢des escolares e pelas
entidades que asseguram o servigo de
transportes escolares.
Acompanhamento da implementagdo | - Dificuldade em  garantir o | - Reforgar as medidas de controlo e - O acompanhamento dos protocolos é feito através do controlo do
dos . ;?rf)tocolos assinados entre .o cumprimento do protocolo acompanhamento do  estabelecido  nos n. de refeices servidas e do n.° de beneficiarios do prolongamento | Chefe da DE
Municipio, Juntas de Freguesia, protocolos; ] ] ]
Associacdes e IPSS. - Cruzar informacdes com entidades externas. do horario, bem como da qualidade de ambos os servigos.
Acompanhamento de verificagdo do | - Utilizagdo de verba para outros fins; - Elaboracio de grelhas para registo das | - Os relatorios com as intervencdes realizadas pelas juntas de
cumprimento ~do contrato de execugdo | - Incumprimento dos protocolos. |nter\{engoe§ reallzadfs; ) freguesia s&o pedidos trimestralmente.
de delegagdo de competéncias - Pedido de informagdo aos estabelecimentos de ] o ] o
celebrado com as Juntas de Freguesia educacio e ensino e juntas de freguesia; - Os estabelecimento de ensino informam os servigcos do Municipio | Chefe da DE
para  manutencdo  dos edificios acerca das intervencées pedidas e realizadas e n#o realizadas.
escolares
Atribuigdo de Bolsas de Estudo - Favorecimento de determinados | - Divulgacdo do regulamento e de toda a | - O regulamento estd disponivel em permanéncia no site
grupos ?u Pessoas smgulares.; docu.mentagao necessdria para a validagdo da institucional do Municipio.
- Auséncia de mecanismos de | candidatura; ] ) ]
- As listas de resultados séo publicadas, no respeito pelo RGPD. Chefe da DE

No Setor do Arquivo Municipal consideramos o todo como um unico Processos, no qual temos a considerar:

Risco

Atividades de Controlo
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Objetivos

Descrigao

Descrigao

Relatério

Responsavel

Todos os documentos sdo registados a
entrada e por ordem sequencial em

cumprimento com as normas internas.

Esquecimento de documentos;
Dar prioridade a uns
documentos em detrimento de

outros

Comparagdo dos protocolos de entrega de documentos com

data de registo

Para qualquer documento proveniente dos diferentes servigos
produtores ou vindo de entidades externas é elaborado um
auto de entrega associado a uma guia de remessa
devidamente identificados. S&o identificados e organizados de
modo que a sua agregacao fornega um registo continuo da
atividade, facilitando a recuperagéo documental relativo a uma

atividade bem como definir os niveis de protecéo e acesso.

Vereadora
responsavel
pelo Setor da
Biblioteca,
Arquivo e

Patriménio

Todos o0s documentos encontram-se

devidamente classificados

N&o encontrar 0 documento que
se precisa/procura devido a sua

ma classificagéo

Verificagdo de documentos por amostragem

Com a contratacéo de um técnico Superior de Arquivo (que
ndo existia) o Arquivo Municipal encontra-se a implementar
um plano de classifica¢éo de modo a reestruturar o modo

como a documentacdo esta organizada, para facilitar a

Vereadora
responsavel

pelo Setor da

recuperacao da informacéo e facilitar o acesso. Biblioteca,

Arquivo e

Patrimonio

O arquivo de documentos deve obedecer | Ndo encontrar o documento que | Verificagdo de documentos por amostragem O Arquivo Municipal esta a implementar instrumentos de Vereadora
a uma ordem e devera ser organizado por | se precisa/procura devido a sua gestao que permitam o controlo da informacgao/documentagao. responsavel

processo documental e por setor.

mé organizagao

pelo Setor da

Biblioteca,

Arquivo e

Patrimoénio

Gerir 0 espaco disponivel Favorecimento; Verificagéo “In Loco” Atualmente o Arquivo Municipal estd sem espagco livre para Vereadora
Existéncia de espaco livre para integrar documentac&o em fim de prazo dos diferentes responsavel

alguns documentos/sectores e

falta de espaco p/ outros

servigos produtores.

pelo Setor da
Biblioteca,
Arquivo e
Patrimoénio
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Verificagdo de documentos que se
encontram em condi¢cdes legais de ser

destruidos

Desatualizagao de dados;
Destruicdo de documentos sem

cumprimento dos prazos de

Verificagdo “In Loco”;
Verificagdo de documentos por amostragem

O Arquivo Municipal esta a aplicar, aos documentos em
arquivo, a Portaria de Gestao de Documentos, de modo a

determinar o seu valor arquivistico para efeitos de

Vereadora
responsavel

pelo Setor da

eliminacao conservagdo permanente ou eliminacao. Biblioteca,
Arquivo e
Patriménio
Compilacdo de documentos e divulgacdo | Desconhecimento dos | Verificagéo de documentos por amostragem; O Arquivo Municipal esta a realizar o levantamento e Vereadora
L. Atualizagéo permanente de ficheiros . P s . N -
dos mesmos de forma a permitir estudos | elementos que se encontram em respetivos indices de documentos histéricos com vista a sua responsavel

e andlises aos mesmos arquivo; organizagéo, descrigao, divulgacdo e consequentemente pelo Setor da
Desatualizacéo de dados proporcionar o acesso a investigacao. Biblioteca,
Arquivo e
Patriménio
Acautelar a divulgacdo de documentos | Conhecimento publico de | Alertar os funcionarios para os seus deveres e Os funcionarios do Arquivo Municipal tém um claro Vereadora
sigilosos documentos, assuntos ou atos | ©brigactes conhecimento, a partir de que datas é que a documentagdo responsavel

que nao devem ser publicitados

deixa de ter restricbes de acesso.

pelo Setor da

atencioso, organizado, isento e sigiloso

demora no atendimento

Verificagdo de documentagao entregue
Caixa de sugestdes/reclamagdes

proprias de cada servico designadamente: na Biblioteca o

Biblioteca,
Arquivo e
Patriménio
No subprocesso disponibilizacao de informagdo ao publico, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Objetivos . - - )
Descrigao Descricéo Relatério Responsavel
Atendimento  objetivo,  esclarecedor, | O Municipe queixar-se de Nesta Unidade o atendimento do municipe tem préaticas
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O Municipe continuar com
davidas apés o atendimento;
Mau preenchimento de
documentacéo

Ferir as suscetibilidades das

Alertar os funcionarios para os seus deveres e obrigacdes

atendimento é permanente quer pelo funcionario da recegao
como pelos funcionérios adstritos as salas de leitura; no
Agquivo os funcionarios déo resposta aos pedidos externos (via
requerimento proprio ou email) da forma mais célere que lhes

€ possivel e no Patriménio Cultural o atendimento é feito

Vereadora
responsavel

pelo Setor da

pessoas com problemas, sempre que lhe é solicitado, em modo presencial ou através Biblioteca,
nomeadamente notificagbes do de email. Em todos os setores prima-se por ser atencioso, o Arquivo e
Municipio; mais claro e objetivo possivel na resposta e no Patriménio
Prejuizo da imagem publica do esclarecimento. Nos casos de manifestagao de algum
Municipio descontentamento, procura-se entender a razdo e elucidar.
Insatisfagdo dos Municipes na
qualidade do atendimento
Beneficio de
Municipes/Entidades;
Desigualdade de tratamento na
informacéo a prestar
Fuga de informacdo interna e
externamente
No Setor da Biblioteca Municipal consideramos o todo como um unico Processos, no qual temos a considerar:
Promover e/ou organizar atividades de | - A programacdo cultural estd inserida | - Realizagdo das atividades mensais, propostas As atividades de promocao do livro e da leitura realizadas na
animac¢do da leitura e promocdo do | no programa de atividades anual da | paraaB.M.P, abrange o publico-alvo pretendido biblioteca municipal de Paredes sdo agendadas anualmente. Vereadora
livro Divis3o. Durante a semana séo dirigidas ao publico escolar e aos fins de
-Regularidade da programacio n3o semana para as familias. Destas atividades constam horas do responsavel
atinge os diferentes publicos. conto, ateliers de expressao plastica, musica para pais e filhos, elo Setor
servigos educativos nos periodos de interrupcéo escolar (Natal, P
Péascoa e férias de verdo). Com a presenca de autores convidados e da

dirigido ao publico jovem e adulto realiza-se o Café Literario, sempre
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na 12 sexta feira de cada més, apenas com interrupcdo no més de
agosto, assim como o Café Literario Janior, na Ultima sexta-feira de
cada més, para um publico infantil. A biblioteca acolhe, ainda, um
nucleo de Amigos da Cultura que se reinem mensalmente para
preparar o Momento de partilha de leituras, que acontece no final do
Café Literario. No veréo realiza-se no jardim da Biblioteca a Feira de
Trocas de livros.

Biblioteca,
Arquivo e

Patriménio

Tratamento técnico e conservagdo do
acervo documental

- Ndo existéncia de obras devidamente
tratadas e com valor documental
significativo

- Tratamento documental das obras da B.M.P,
devidamente tratadas, com a respetiva
introdugdo dos registos no programa Bibliobase

No que se refere ao tratamento documental da biblioteca tem-se
desenvolvido um trabalho de reorganizagéo e atualizagéo do acervo,
guer no depésito como nas salas de leitura. As obras sédo
registadas, catalogadas e disponibilizadas no catélogo que ja se
encontra disponivel on-line. O Municipio de Paredes adquiriu o
Programa Biblionet partilhado com a Rede de Bibliotecas
concelhias, incluindo as escolares, permitindo a informatizacdo das
diferentes operagdes, tornado mais facil e acessivel a consulta por

parte dos leitores.

Vereadora
responsavel
pelo Setor
da
Biblioteca,
Arquivo e

Patriménio

Atualizagdo dos catalogos

- Auséncia de correlagdo entre o
catdlogo e a localizagdo fisica dos livros
e documentos.

- Catalogacgdo das obras e colocagdo de cotas nos
livros deverdo estar corretamente tratados para
que o utente consiga identificar as obras nas
estantes

Faz parte do processo de tratamento documental do espdlio da
biblioteca municipal, o registo, catalogacdo e posteriormente a
colocagdo de cotas. Apés a obra estar catalogada, mediante o
Codigo Decimal Universal (CDU), o tratamento documental do livro
esta finalizado e disponivel para ser colocado nas estantes, na
respetiva area de estudo. Na reorganizagdo do depdsito esta ser
feito um trabalho exaustivo e morosos, de modo a existir uma
correlacdo entre a catalogacéo e a localizagéo fisica dos livros, bem
como uma correta articulagdo com o posicionamento do livro nas

estantes.

Vereadora
responsavel
pelo Setor
da
Biblioteca,
Arquivo e

Patriménio

Publicagdo de documentos inéditos
sobre a historia local e preparagdo de
edicoes

-Falta de critérios para a decisdo dos
conteudos do que se vai publicar,
levando a que haja favorecimento de
documentos que tenham interesse
histdrico e cultural e outros nao.

- Selegdo e contratagdo dos
especialistas por ajuste direto sem
fundamentagdo suficiente para o
recurso ao mesmo.

- Publicagdo de obras com interesse historico e
cultural sobre o Concelho de Paredes, avaliando
bem os seus contetdos e respetivo contributo
para a construgdo da identidade do Concelho de
Paredes

A publicagdo de textos sobre a identidade do concelho de Paredes
tem sido uma prioridade, com vista a difusdo da histéria e do
patrimonio do concelho de Paredes, pelo que se instituiu a edicdo
da Revista Cultural “Orpheu Paredes”. Também se fez uma edicéo
fac-similada da Monografia de Paredes de 1922/24. Como reforgo a
importancia de publicacdes sobre a historia local o Municipio tem
apoiado financeiramente diversas publicacBes de autores/escritores
paredenses.

Vereadora
responsavel
pelo Setor
da
Biblioteca,
Arquivo e

Patriménio

PGRCIC - RELATORIO

Pagina 132




2023,ECM,1,01,2962

PLANO DE PR!EVENCAO CONTRA RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Conservagdo e restauro de livros e

-Conservagao das obras da B.M.P

- Manter as condigdes ideais para o bom estado

O espolio da biblioteca, principalmente o do Fundo Antigo, nunca

documentos - Existéncia de livros e obras de | de conservagdo dos livros que fazem parte do | Sofreu qualquer tipo de restauro. Numa tentativa de que estas obras Vereadora
importante valor histérico e cultural | acervo da B.M.P. ndo se degradem ainda mais, estéo reservadas num local fechado, responsével
que tenham necessidade de ser | - Definicdo clara dos critérios a adotar para a com uma temperatura adequada e isoladas de outros livros.
restauradas. escolha do tipo de procedimento, bem como nos pelo Setor
-Favorecimento  de  determinadas | critérios de selegdo e contratagdo das da
empresas ou entidades na adjudicagdo | empresas/entidades .
: Biblioteca,
do servigo para o restauro das obras
-Selegdo e contratagdo de entidades por Arquivo e
aju.st.e direto sem fundamentagdo Patriménio
suficiente para o recurso ao mesmo.
Aquisi¢cdo de espdlios documentais para | - Definicdo de critérios passiveis de | - Definicdo clara e prévia dos critérios de selecdo | A Biblioteca Municipal tem atualizado o acervo através da aquisi¢éo
atualizagdo/renovacdo do seu acervo privilegiar ou excluir determinadas | e dos fatores de ponderacdo e integracdo dos regular de titulos de edigéo recente ou por ponderagéo prévia Vereadora
entidades; mesmos nos documentos que acompanham a guanto a inexisténcia e por consequéncia necessidade de
Conflito de interesses por quem | proposta de abertura dos procedimentos. integracdo no espolio. responsavel
participou na elaboragdo da proposta. pelo Setor
da
Biblioteca,
Arquivo e
Patrimonio
Coordenar o servico de apoio as | - Favorecimento de determinadas | - Coordenar o SABE de forma isenta, tratando de O SABE ¢ articulado diretamente com o coordenador concelhio da Vereadora
bibliotecas escolares organizacoes; igual forma todos os parceiros Rede de Bibliotecas Escolares e os professores bibliotecarios das | responsavel
- Risco de ndo atingir todo o grupo alvo. ) ) ]
escolas que integram esta rede. Sao efetuadas reunides mensais, pelo Setor
entre estes parceiros, onde sdo organizadas diversas agdes de da
promogé&o do livro com todas as escolas, com destaque para o Biblioteca,
Concurso Nacional de Leitura, nas fases concelhia, distrital e Arquivo e
nacional, tendo a Biblioteca Municipal um papel de coordenacao. Patriménio

No Setor do Patrimonio consideramos o todo como um unico Processo, no qual temos a considerar:
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desde do impulso até a classificacao.

Conhecer, estudar, proteger, valorizar e | - Possibilidade de ndo se conhecer e | - Procurar manter atualizada a informagdo Tem sido realizado um trabalho sistemético de identificagéo, Vereadora
dlvulgarl .o patrimdnio  geoldgico, man‘ter’ d.eV|dam(.er.1te atualizado todo o | existente, fazendo reconhecimento do terr~|tor|o levantamento, registo e estudo do Patriménio geolégico, responsével
arqueoldgico e cultural do concelho. patrimdnio,  dificultando a  sua | e estabelecendo contacto com a populagdo de ] ] } ]
valorizagdo e fruicso. modo regular. arqueoldgico, arquitetonico e etnogréfico do concelho por forma a pelo Setor
ser cartografado em sede do PDM e consequentemente protegido da
pelo articulado em Regulamento. A realizacéo de visitas orientadas Biblioteca,
aos diferentes Patrimonios e para diferentes publicos tem como Arquivo e
objetivos dar a conhecer, mas também valorizar. A participacdo em Patrimonio
congressos com comunicacgdes sobre o Patriménio e histéria local e
a publicagdo de artigos técnico-cientificos tem sido, também, uma
forma de divulgar a identidade paredense para além dos limites
administrativos.
Emissdo de Pareceres - A ndo disponibilizagdo de toda a | - Solicitar ao requerente informagdo em falta Sempre que um projeto de obra incida num edificio ou sitio de
informacdo  relevante  (de forma | para a emisséo do parecer; sensibilidade arqueoldgica ou patrimonial somos solicitados a emitir
consciente); - Solicitar informagdo complementar a outras o ) ]
- N3o verificacdo, na emissdo do | unidades organicas ou entidades externas. parecer por forma a definir medidas preventivas de acautelamento e Vereadora
parecer, de que os beneficiarios de salvaguarda patrimonial. No &mbito do Patriménio e no sentido | responsavel
cumprem todas as normas legais em d bé N itid ) ses d oS
vigor, para atribuic3o do subsidio; e o proteger, também, sdo emitidos pareceres em intervengdes de pelo Setor
- Favorecimento de determinados florestagdo no territério (PSeP) ou ainda na realizagdo de provas da
Ublicos; . T . . ~ _
P L desportivas. Os processos de classificagao patrimonial, séo Biblioteca,
- Conflito de interesses;
- Enviesamento na transmissio da articulados com DGPC, mas particularmente do de Interesse Arquivo e
informag&o. Municipal, implementamos todo o procedimento administrativo, Patriménio

Na Divisao de Desporto consideramos o todo como um unico Processos, no qual temos a considerar:
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Objetivos

Preparar, executar e avaliar o Plano
Estratégico de Desenvolvimento Desportivo

Programar a construgdo ou reabilitagdo de
equipamentos desportivos.

Elaborar a Carta de Equipamentos

Desportivos.

Cumprir a politica desportiva municipal
entendida como o conjunto de medidas de
fomento desportivo, a luz dos regulamentos
desportivos em vigor.

Risco Atividades de Controlo
Descricao Descricao Relatério Responsavel
- Divulgar informac3o de forma dirigida (a Estamos a preparar o plano Estratégico de Desenvolvimento Desportivo.
- Auséncia de mecanismos instituicdes/coletividades) e de amplo acesso (site do | contamos terminar no final de marco. Temos toda a informag&o acerca dos
de publicitagdo; municipio); . o
- Intervengdo estratégica - Realizar reunido geral de apresentagdo; clubes no site do municipio Chefe da DD
desconexa com a pratica em - Aplicar inquérito de andlise e conhecimento dos A informag&o dos horérios da escola de natagdo e banhos livres é disponibilizada no
vigor. documentos; ite d .
- Tratar estatisticamente a intervencgdo efetuada. site do municipio
Temos construido e reabilitado diversas instalagdes desportivas, tais como
Estadio das Laranjeiras, Balneérios da Cidade Desportiva, Pavilhdo
Multiusos de Paredes, Pavilhdo de Astromil e Multiusos de Aguiar de Sousa.
- Defini¢do pontual de - . i izaca i o)
int;}rveggaes' - Definir programa de apoio anual; Temos uma carta desportlva com a caracterizagao das |nstala<;oes
A - - Realizar a Carta de Equipamentos Desportivos; i i i i i
- Inexisténcia de um sistema _ ( quip : porti desportivas. Temos uma ficha com todos os apoios concedidos as entidades | ,fe da DD
o - Aplicar as fichas-relatério de apoios concedidos; .
estruturado de avaliagdo de ) ) desportivas.
. - Manter registo atualizado de processos.
necessidades. I . . . .
A reabilitagdo de equipamentos desportivos é levada a cabo pelos servigos
camardarios competentes, ou empresas contratadas, no seguimento das
informacgGes propostas para o efeito.
Através da aplicagdo do municipio, temos localizado todas as instalagées
desportivas e através da aplicacéo do site ao municipes podem localizar as
- Desconhecimento da - Usar a aplicagdo informética ja adquirida; instalagdes desportivas
realidade concelhia; - Adotar e divulgar as funcionalidades da aplicagdo inf . ilizad o de f . . lacBes & o E
- Dispersdo da multipla informatica; O programa informatico utilizado para controlo de faturagdo nas instalagbes é o E- Chefe da DD
informagdo sobre cada - Efetuar “auditorias de acompanhamento” de Sport, o qual gera relatorios anuais, com estatisticas, que vio desde ao ndmero de
entidade. acordo com o plano devidamente aprovado. . L . N . . i
utilizadores didrios, por instalacdo, até a faturagdo anual. O programa esta
sincronizado com o programa SaftQ.
- Ndo cumprimento dos
regulamentos desportivos O regulamento de utiliza¢&@o das instalages desportivas esté a ser cumprido
do municipio; - Elaborar plano estratégico de intervencio anual; e estamos a criar o regulamento de apoio ao Associativismo e o Conselho
-Auséncia ou deficiente Usufruir do plano de formagdo da CMParedes; , ici 4 icipi i
fundamentagio das P ¢ , Municipal do Desporto. Pertencemos a rede dos Municipios Amigos do Chefe da DD

propostas de intervengao;
- Concentragdo de apoios em

determinada entidade ou
area geografica do concelho.

- Aprovacdo superior das necessidades e adequagdo
das propostas efetuadas.

Desporto.

E utilizado o regulamento desportivo municipal.
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Proceder ao apetrechamento das
Instalages desportivas municipais através
da aquisigdo/aluguer de mobiliario e

- Desadequada identificagdo
das necessidades;
- Desadequado planeamento

- Fundamentar aquisi¢des no inventdrio municipal;
- Proceder/atualizar levantamentos com
regularidade e compara-los com os requisitos
normativos de apetrechamento;

Temos atualizada a grelha do inventario do material desportivo. Temos
apetrechado na medida do possivel as instalacdes desportivas com material
da nova geragéo. Estamos a proceder a avaliagdo da seguranca das balizas

das instalagfes desportivas. Trabalhamos em estreita colaboragéo com o

IPDJ, na realizagdo de programas municipais para a pratica desportiva, tais

. . . o - Manter os referenciais técnicos homologados pelo i i /i i ; Chefe da DD
equipamento, material desportivo de das aquisicdes; ) & P como, Biciclar, Mais Vida Ativa e Escala Comigo
(. s x " [ Instituto de Desporto de Portugal nos programas de
desgaste rapido (Aquisicdo/locacdo de bens - Subtragdo das aquisicdes concurso de aquisicio; 0 apetrechamento de materiais de desgaste é feito através de informag&es para os
correntes e de capital). ao regime de concorréncia. s R Lo
- Planear aquisi¢Ges no sentido de minimizar o servicos, no sentido de abrir os respetivos procedimentos. No que concerne a
numero anual de procedimentos.
material didatico o mesmo é adquirido através do contrato programa de
desenvolvimento desportivo com a federagdo portuguesa de natagdo (FPN).
- Ndo cumprimento da Temos CPDD’s com todos o0s apoios solicitados pelas entidades
. legislagdo em vigor; - - .
Elaborar, executar e fazer cumprir as  Existéncia de - Definir um calendario de execugéo; desportivas. Temos a grelha de registo de todos os processos, bem como a
obrigagBes decorrentes dos contratos de ambiguidades, lacunas ou - Aplicar as fichas-relatérios de apoios concedidos; o ;
desenvolvimento desportivo subscritos pela omisgs()es no élausuladO' - Manter registo atualizado de processos; indicacéo de qual a fase que se encontram os CPDD’s. Chefe da DD
autarquia e pelas entidades desportivas do - Inexisténcia de control(I) - Aprovacdo superior das necessidades e adequagdo E realizado o controlo de todas as verbas transferidas para a FPN, através do
concelho. . . . das propostas efetuadas. . . i .
quanto a execugdo do objeto contrato de desenvolvimento desportivo, através do viso de faturas.
do contrato.
Elaboramos a agenda do desporto, onde divulgamos as iniciativas
- Auséncia de mecanismos - Divulgar informacio de forma integrada com a promovidas pelas escolas.
Planear, preparar, executar e avaliar os de publicagdo; divisdo da Educagdo; Temos dois programas desportivas desenvolvidos nas escolas do 1° ciclo,
meios, programas e medidas relativas as - Intervengdo estratégica - Realizar reunido anual, com as entidades oficiais, de icicl | i
atividades desportivas de dmbito escolar, desconexa com as entidades preparagdo do programa de intervengao; Biciclar e Escala comigo. Chefe da DD
em colaboragdo com as respetivas oficiais em causa; - Aplicar inquérito de analise e identificagdo de Articulagdo com as direcdes escolares, no sentido de facultar horarios nas
entidades oficiais. - Auséncia de mecanismos necessidades; instalacges d i L g leci |
de controlo/avaliagdo. - Tratar estatisticamente a informacdo recolhida. Instalagoes desportivas municipals, piscinas, para poderem lecionar aulas.
Solicitamos aos clubes o Plano de Atividades de forma a
. colaborar na realizagcdo do mesmo, bem como a
Colaborar, apoiar e acompanhar as
associagdes, coletividades e clubes N&o cumprimento do N - - . P i i i
coes, P ) - Aplicar inquérito de analise e identificacdo de candidatarem se a apolos para 0 cumprimento do mesmo.
desportivos do Concelho no Programa de Apoio ao R
necessidades; Chefe da DD

desenvolvimento desportivo de Paredes,
segundo as orientacBes municipais e os
instrumentos reguladores existentes.

Movimento Associativo
Desportivo.

- Tratar estatisticamente a informacdo recolhida.

Criacédo do Conselho Municipal do Desporto.
N3o sdo utilizados inquéritos de analise, deste modo nao ha

tratamento estatistico.
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