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ENQUADRAMENTO

O Conselho de Prevencgéo da Corrupgéo (CPC), criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, &
uma entidade administrativa independente, que funciona junto do Tribunal de Contas, e
desenvolve uma atividade de ambito nacional no dominio da prevengao da corrupgéo e infragdes

conexas.

No &mbito da sua atividade, o CPC aprovou uma Recomendagéo, em 1 de julho de 2009 -
Recomendagdo n° 1/2009, publicada na Il Série do Diario da Republica n® 140 de 22.07, de
acordo com a qual, os 6rgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou
patrimonios 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) ldentificagao relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgéo e
infracOes conexas;
b) Com base na identificagdo dos riscos, a identificagédo das medidas adoptadas que
previnam a sua ocorréncia;
c) Definigao e identificaco dos varios responsaveis envolvidos na gestao do plano, sob
a diregéo do 6rgao dirigente maximo;
d) Elaborag&o anual de um relatorio sobre a execugao do plano.

No seguimento dessa Recomendagdo a Cémara Municipal de Paredes aprovou, em reunido

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

PGRCIC - REVISAO 2014 Pagina 3



‘ﬂ@u MUNICIPID DE

O PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
© CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

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 a elaboragéo anual do respetivo relatorio de execugao.

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

Através do Despacho n® 15/MAR/2011, de 14.03, veio a ser criada a Comissao encarregue da

revisdo do dito Plano.

A dita revisdo do Plano esteve ja em fase de conclusdo, contudo, mercé das posteriores
alteragdes a estrutura orgénica municipal, verificou-se a necessidade de novo reinicio dos
trabalhos por forma a adequar o presente documento com a estrutura em vigor € com a demais
legislagdo ordinaria que tem vindo a ser publicada, designadamente a denominada Lei de

Compromissos e Pagamentos em Atraso.

Em cumprimento do disposto no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a Assembleia
Municipal de Paredes, em sua sessdo ordinaria de 26 de Novembro de 2010 e sob proposta da
Camara Municipal aprovada na sua reunido de 16 desse mesmo més, aprovou o regulamento
organico dos Servigos Municipais, o qual viria a ser publicado na Il Série do Diario da Republica
n°® 236, de 07.12.2010, através do Aviso n.° 25538/2010, posteriormente, a mesma Assembleia
Municipal, em 23 de fevereiro de 2013, sob proposta da Cémara Municipal conforme sua
deliberagdo de 6 desse mesmo més de fevereiro, viria a alterar essa mesma estrutura orgénica,
cuja versdo final e atualmente em vigor é aquela publicada na Il Série do Diario da Republica n°
59, de 25 de margo de 2013, conforme aviso n® 4274/2013 constante nesse mesmo diario.

Importa pois e agora dar a necessaria prossecugdo aquela revisdo, razdo pela qual se faz o

presente enquadramento.
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Como € sabido a gestédo do risco é uma atividade que assume um carater transversal, sendo
uma das preocupagdes dos diversos Estados e das mais variadas organizagdes, incluindo pois

as de ambito municipal.

A gestdo do risco € um requisito essencial ao funcionamento das organizagbes, sendo
fundamental nas relagbes que se estabelecem entre os cidaddos e a Administracdo, no

desenvolvimento das economias, e no normal funcionamento das instituicoes.

Aquela gestdo tem por finalidade salvaguardar aspetos indispensaveis na tomada de decisdes,
sobretudo para que estas se conformem com a legislagdo vigente e com as obrigagdes
contratuais a que as instituigbes se vinculam, muito embora, por diversas razdes, a legislagao
que enforma a atividade administrativa das organizagdes publicas, ndo seja a mais clara e
conduz a interpretacfes dubias que podem levar a uma potenciagdo do risco, carecendo pois
que se efetue um processo de analise metodica dos riscos inerentes as atividades que tém por
fim Ultimo a prossecugéo das atribui¢des das pessoas coletivas e as competéncias dos seus

drgéos.

O elemento essencial é, pois, a ideia de risco, que podemos definir como a possibilidade

eventual de determinado evento poder ocorrer, gerando um resultado irregular.

Ja o grau de risco é determinado pela probabilidade de acontecer uma situagdo adversa, um
problema ou um dano, e o nivel da importéncia que esses acontecimentos tém nos resultados de
determinada atividade, sendo pois essencial para a determinacdo daquela probabilidade a
caracterizagdo dos servicos, que deve integrar os critérios de avaliagdo da ocorréncia de

determinado risco.

A gestao do risco € da responsabilidade de todos, quer dos membros dos 6rgdos, quer do
pessoal com fungdes dirigentes, quer de todos os demais que se inserem nos mais diversos
grupos e nas mais diversas atividades e fungdes da organizacgdo, sendo certo que 0s riscos
podem ser graduados em fungéo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas

consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva quantificagéo.
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S&o varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior um menor risco,
sublinhando-se aqueles que, em nosso entender, séo 0s mais importantes:
a) A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade
gestionéria envolve, necessariamente, um maior risco;
b) A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um
comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;
c) A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficécia,

maior o risco.

Uma componente essencial da gestdo do risco € o controlo interno, funcionando como
salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes

andémalas, entre as quais a corrupgao e outras infragdes conexas.

A acepgdo mais corrente da palavra corrupgdo reporta-se a apropriagéo ilegitima da coisa
publica, entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administragdo Publica ou de

organismos equiparados, com o objetivo de serem obtidas vantagens.

No nosso ordenamento juridico interno existem j& enormes mecanismos de controlo e de
combate & corrupgéo, sendo um dos mais importantes a abertura das instituigdes e organizagdes
ao controlo dos cidaddos e a possibilidade e capacidade destes tomarem conhecimento e

participarem inclusive na tomada de decisoes.

A este propdsito, a Camara Municipal de Paredes é pioneira nessa mesma abertura sendo que,
numa das areas onde sempre se foi dando relevancia @ propensdo para o risco, ou seja no
ambito das operagdes urbanisticas, o processo € completamente aberto e participado, tomando

conhecimento o interessado no momento imediato a tomada de qualquer decisdo no processo.

Além disso a Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 268.°, o direito que assiste
a todos os cidadaos de “serem informados pela Administragdo, sempre que o requeiram, sobre o

andamento dos processos em que sejam directamente interessados, bem como o de conhecer
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as resolugbes definitivas que sobre eles forem tomadas” e ainda ‘o direito de acesso aos
arquivos e registos administrativos, sem prejuizo do disposto na lei em mateérias relativas a
seguranga interna e externa, a investigagdo criminal e a intimidade das pessoas.”, havendo
imensa jurisprudéncia sobre esta matéria e o apoio da Comisséo de Acesso aos Documentos
Administrativos de forma a que, a totalidade dos interessados, aceda a informagéo, propiciando
assim um maior controlo e, por conseguinte, uma menor probabilidade e propensao para o erro e

diminuig&o do risco.

Apresenta-se assim a Revisdo do PLANO DE GESTAO DE RISCOS, INCLUINDO OS DE
CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS, de acordo com a seguinte estrutura:

|. Compromisso ético

|l. Carateriza¢do da Entidade

1. Organograma e identificagdo dos responsaveis

IV. Controlo e monitorizagéo

V. Divulgacéo

AMBITO E OBJETIVOS

O Plano circunscreve-se Unica e exclusivamente a atividade da Camara Municipal, ndo obstante
as relagOes existentes com a Entidades Empresariais Locais, nomeadamente a AMIParedes,
porquanto esta se encontra igualmente obrigada a elaborar um plano de gestéo de riscos de
gestdo, o qual deve ser remetido a Camara Municipal, enquanto 6rgao superintendente, que
tutela e controla a sua atividade.

Este Plano aplica-se aos membros dos érgdos municipais, ao pessoal dirigente, e a todos os
trabalhadores e parceiros do Municipio. De igual forma, este Plano insere-se no Sistema de
Controlo Interno implementado no Municipio.

O Plano centra-se ndo s6 nas areas de contratagdo publica e da concessdo de beneficios
publicos, areas privilegiados pelo Conselho de Prevencao da Corrupgédo, mas também em todas

as areas de atuagdo passiveis de atos de corrupgao ou conexos a estes.
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Sé&o pois objetivos deste instrumento:

- [dentificar as areas de risco de corrupgao e infragdes conexas na Camara Municipal;

- Estabelecer as medidas preventivas e/ou corretivas que salvaguardem a inexisténcia
de corrupgédo ou outro ato analogo, com definigo clara dos intervenientes e respetivas
responsabilidades;

- Definir e identificar os responséaveis pela implementacéo e gestdo do Plano.

METODOLOGIA

Para a elaboragdo deste Plano procedeu-se ao levantamento e analise da organizagédo e
disciplina interna da Camara Municipal de Paredes, consubstanciada nos seguintes suportes:

- Coletanea de regulamentos e posturas municipais

- Norma de Controlo Interno e respetivos procedimentos

- Aplicagdes informéticas

Da mesma forma, optou-se por uma graduagao do risco em fungdo da probabilidade da sua

ocorréncia e da gravidade da consequéncia.

Seguindo essa metodologia para graduagao dos riscos, organizaram-se as seguintes tabelas:

1- Quanto a probabilidade de ocorréncia

Fraca Moderada Elevada

Decorre de um processo que | Esta associado a um processo Decorre de um processo
apenas ocorrera em | esporadico da organizag&o que corrente e frequente da
circunstancias excecionais. se admite que venha a ocorrer Organizagao

2 - Quanto a gravidade da consequéncia

| Fraca | Moderada | Elevada
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328
253

operacionalidade organismo

N&o tem potencial para provocar | Provoca prejuizos e | Causa prejuizos significativos,
prejuizos ao organismo, sendo as | perturba o normal | nomeadamente financeiros,
infragBes praticadas causadores de | funcionamento do | viola os principio de interessa
danos ao nivel da imagem e | organismo publico e lesa a credibilidade do

3 — Graus de Risco

Da conjugacéo das duas variaveis apresentadas resultam cinco niveis de risco:

Elevada
Moderada
Fraca

Desta forma o Plano de Gestdo de Riscos, pressupde os seguintes critérios (de acordo com o

|
___ Elevada | Moderada |  Fraca |

Fraco
Fraco

grau de risco determinado):

Implementagao de mecanismos de controlo
Avaliagao

Definicdo de medidas para controlo do risco;

Monitorizagao da implementacao das medidas;

Implementagao de mecanismos de controlo

Avaliagao
Mero acompanhamento por parte dos dirigentes da unidade

organica

I. Compromisso Etico
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Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os membros dos
orgdos, os trabalhadores e demais parceiros da Camara Municipal, bem como no seu contacto
com as populagdes, assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores cujo

contetido esta, em parte, ja vertido na Carta Etica da Administragdo Publica.

CARTA ETICA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DEZ PRINCIPIOS ETICOS DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Principio do Servigo Publico

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

Principio da Legalidade

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

Principio da Justica e da Imparcialidade

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

Principio da Igualdade

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

Principio da Proporcionalidade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel a
realizacao da atividade administrativa.

Principio da Colaboragéo e da Boa Fé

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidaddos, segundo o
principio da Boa Fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua
participagéo na realizagéo da atividade administrativa

Principio da Informagao e da Qualidade

Os funcionarios devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés
e rapida.

Principio da Lealdade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.
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Principio da Integridade

Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caréter.
Principio da Competéncia e Responsabilidade

Os funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se

na valorizagdo profissional.

Il. Caracterizagao da Entidade

No desempenho das atribui¢des municipais e da competéncia da Camara Municipal definidas na
lei, designadamente a 75/2013, de 12 de setembro, e tendo em vista o desenvolvimento
economico e social do Concelho de Paredes, 0s servigos municipais prosseguem 0s seguintes
objetivos:
a) A realizagdo plena das agdes e tarefas definidas pelos oOrgdos municipais,
designadamente as constantes das Opgdes e do Plano;
b) A obtencdo maxima de indices quantitativos e qualitativos na prestacéo de servigos as
populagdes;
c) O melhor aproveitamento dos recursos disponiveis com vista a uma gestdo
equilibrada e moderna;
d) A dignificacdo e valorizagdo civica e profissional dos trabalhadores afetos aos
servigos municipais;
e) Promogao da participagao organizada e empenhada dos agentes socioecondmicos, e

da populagéo em geral, na atividade municipal.

lll. Organograma e Identificagdo dos Responsaveis

De acordo com o regulamento em vigor, a Camara Municipal dispde das seguintes unidades

organicas no ambito da sua estrutura nuclear:

Unidade Organica Responsavel

Departamento  de  Assuntos  Juridicos, Dr. Rui Moutinho

Administrativos e Financeiros
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Departamento de Desenvolvimento Municipal

Eng? Virgilio Vaz

Ja quanto a sua estrutura orgénica flexivel, sdo as seguintes as unidades orgénicas aprovadas:

Unidade Organica

Responsavel

Divisao de Assuntos Juridicos

Dr. Pedro Oliveira

Divisdo Administrativa

Dra. Verénica Castro

Diviséo de Contabilidade e Finangas

Dra. Ana Vieira

Diviséo de Aprovisionamento e Patrimonio

Dra. Sénia Paiva

Divisdo de Planeamento e Gestao Urbanistica

Dra. Ana Ferreira

Divisdo de Projetos e Gestdo de Obras
Municipais

Eng® Virgilio Vaz

Diviséo de Educagéo Cultura

Dra. Margarida Cardoso

Divisao de Desporto

Prof. Sérgio Alves

Diviséo de Agédo Social

Vereadora Dra. Herminia Moreira

Divisdo de Ambiente

Eng° Carlos Sousa

Possuindo ainda como subunidade organica:

Subunidade Organica

Responsavel

Nucleo de Informatica e Inovagédo

Dra. Alcina Costa e Dr. Agostinho Soares

Ainda na estrutura flexivel, mas com dependéncia hierarquica direta do Presidente da Camara

Municipal, funcionam ainda as seguintes unidades:

Unidade Organica

Responsavel

Gabinete de Apoio ao Presidente

Dr. Luciano Gomes

Gabinete de Comunicagao

Dr. Rui Carvalho

Servigo Municipal de Protegéo Civil

Coordenador Jorge Madureira
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IV. Controlo e Monitorizacdo

O Plano agora apresentado em sede de revisdo, paralelamente & sua validagéo, implicara, por
parte dos diversos servicos municipais € um rigoroso controlo da sua aplicagdo e de uma
constante monitorizagdo das medidas apresentadas, por forma a que seja verificada a
conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicagdo das mesmas.

Assim, entende-se que a sua implementagéo devera correr pela divisdo administrativa, a qual,
em parceria com 0s responsaveis pelas unidades organicas, onde a probabilidade de verificagao
de ocorréncias seja considerada “moderada” ou “elevada’, implementa um conjunto de medidas
que contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada
e eficiente.

O controlo e monitorizagdo do Plano pressupde a definicdo de um calendario para a
implementacao das medidas, assim como a acepgao de metas que garantam o seu cumprimento

nos prazos definidos.

Atento ao exposto, a definicdo dos responsaveis e a aplicagdo cronoldgica das medidas estdo
igualmente revertidas na matriz anexa a este documento que constitui o Plano de gestdo de

Riscos.

N&o obstante a implementacdo, execucdo e avaliagdo do Plano ser competéncia da diviséo
administrativa em colaboragdo com os responsaveis dos servigos, € em Ultima instancia,
responsabilidade do Orgdo Executivo e do Presidente da Camara, de acordo com as
competéncias prevista na lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

O controlo do Plano esta integrado no controlo do sistema interno e visa determinar o grau de
confianga, através da analise de pardmetros de seguranca e fiabilidade da informagao, assim

como 0 seu grau de economia, eficiéncia, eficacia e ética.
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Cabe a divisdo administrativa a elaboragdo de um programa anual de auditorias a ser aprovado
pelo Presidente da Camara Municipal. Contudo, salvaguarda-se a possibilidade da realizagéo de
auditorias ndo previstas, de acordo com proposta do Presidente da Camara Municipal, do Orgéo
Executivo ou do Orgao Deliberativo.

Os relatdrios das auditorias sao remetidos a apreciagdo do Presidente da Camara Municipal.

Independentemente da metodologia que a divisdo administrativa venha a adoptar, e por forma a
dotar o relatério final de informagéo rigorosa e fidedigna, aconselha-se o0 uso das seguintes

técnicas de trabalho:

a) Analise da informac&o solicitada a terceiros;
b) Anélise da informagéo propria;

¢) Cruzamento de informagéo;

d) Entrevista;

e) Simulagao;

f) Amostragem.

A monitorizagdo do Plano pressupde um intervalo cronolégico trimestral e uma avaliagdo anual.
Trimestralmente sera efetuado um acompanhamento em aplicag¢do informatica destinada para o
efeito, sendo que no final do ano sera elaborado um relatério sobre a execugédo operada, a
eficacia dos resultados obtidos, e a formulagdo de novas propostas de atuagdo com vista a
mitigacdo dos riscos, sendo que este incide sobre a Ultima das realidades, néo se focando ad
eternum ao ponto de partida.

V. Divulgagéo

Tendo presente a natureza da matéria abordada, os objetivos propostos, a diversidade e
transversalidade das medidas apresentadas, bem como e ainda a defini¢do dos responsaveis, o
presente Plano € objeto de divulgagéo junto dos responsaveis pelas unidades organicas, junto
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da Camara Municipal e Assembleia Municipal, e da Agéncia Municipal para o Investimento de
Paredes no sentido de se garantir uma harmonizagédo de procedimentos com os planos

especificos desta.

Por ultimo, imp&e-se ainda o envio deste Plano revisto ao Conselho de Prevengéo da Corrupgao,
Tribunal de Contas, a Presidéncia do Conselho e Ministros, ao Ministério das Finangas e a
Inspecao-Geral de Financas.

PLANO DE GESTAO DE RISCOS, INCLUINDO OS DE CORRUPGAO E INFRAGOES
CONEXAS

Por forma a seguidamente melhor se estruturarem os riscos, a sua probabilidade, o seu impacto
e toleréncia a0 mesmo risco, e ainda as atividades de controlo, importa dar uma imagem de

quais sdo as competéncias cometidas a cada unidade ou subunidade organica:

Gabinete de Apoio ao Presidente
1 — O Gabinete de Apoio ao Presidente é a estrutura de apoio direto ao Presidente, no
desempenho das suas fungdes, ao qual compete em geral:
a) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparagdo da sua atuagéo
politica e administrativa, colhendo e tratando os elementos para a elaboragdo das
propostas por si subscritas, a submeter aos érgaos do Municipio ou para a tomada de
decisdes no dmbito dos seus poderes proprios ou delegados;
b) Assegurar a representagao do Presidente nos atos que forem por este determinados;
¢) Promover os contatos com os servigos da Camara ou 6rgéos da Administracéo;
d) Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe
sejam cometidas diretamente pelo Presidente;
e) Prestar apoio ao funcionamento dos Conselhos Consultivos e Comissées Municipais.
2 — Na dependéncia do Gabinete de Apoio existe o Gabinete de Comunicagdo e o Servigo
Municipal de Protecéo Civil.
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Gabinete de Comunicagao
Ao Gabinete de comunicagao compete:
a) Preparar, elaborar e divulgar publicagdes periodicas municipais de informagéo geral;
b) Assegurar as relagdes com os 6rgdos de comunicagao social
¢) Recolher e promover a divulgag&o interna das matérias noticiosas de interesse para a
Cémara;
d) Divulgar as atividades junto da Rede Social;
e) Apoiar o Gabinete de Apoio ao Presidente na area das relagdes institucionais;
f) Organizar o protocolo das ceriménias oficiais do municipio;
g) Organizar recepgdes e outros eventos promocionais analogos;
h) Promover agbes de dmbito de cooperagdo com outros municipios ou agéncias de

desenvolvimento;

Protegao Civil
Ao Servico Municipal de Prote¢do Civil (SMPC), incumbe genericamente a coordenagdo de
acbes de socorro e assisténcia em situagbes de acidente grave, catastrofe ou calamidade

publicas.

Na dependéncia do Departamento de Assuntos Juridicos, Administrativos e Financeiros:

Divisdo de Assuntos Juridicos
Compete a Divisdo de Assuntos Juridicos, o exercicio das atividades afetas a cada um dos

sectores que o integram, concretamente:

1 - Sector de Assessoria Juridica:
a) Assegurar a assessoria juridica a autarquia e aos servigos municipais;
b) Assegurar 0 aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos municipais;
c) Promover divulgagao e conhecimento oportuno da lei, regulamentos e demais normas essenciais
a gestao municipal;
d) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos os

elementos necessarios existentes nos servicos € propondo, em conjugagdo com 0s
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mandatarios judiciais nomeados, as medidas necessarias ao cumprimento das decisdes
judiciais transitadas em julgado;

Participar na elaboragdo de regulamentos, posturas, normas e despachos internos respeitantes
as competéncias da autarquia ou seus membros;

Velar pelo cumprimento da legalidade dos atos da Camara Municipal, sugerindo a adogéo dos
que tenha por adequados e corretos;

Propor superiormente as solugdes que tenha por conformes com as leis e regulamentos
aplicaveis;

Organizar e manter atualizado o registo de pareceres juridicos publicados;

Proceder ao tratamento e classificagao de legislagao e jurisprudéncia;

Propor a adogdo de novos procedimentos ou alteragdo dos mesmos por parte dos servigos
municipais;

Elaborar e promover a publicagéo dos editais, sem prejuizo das competéncias confiadas a outros
Servicos;

Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, sem prejuizo das competéncias

confiadas a outros servigos.
2 - Sector de Contraordenagoes:

Assegurar a organizagéo e instrugdo dos processos, promovendo e praticando todos os atos

processuais necessarios para o efeito.
3 - Sector de Contencioso e Execugdes Fiscais:

Instruir e acompanhar todos os processos de execugdes fiscais € proceder a audigdo dos
arguidos;

Instruir e acompanhar todos os processos de contencioso fiscal, administrativo, criminais/penais
e civeis;

Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;

Emitir as informagdes e pareceres que Ihe sejam solicitados;

Acompanhar a organizag@o dos processos de expropriacao e desenvolver todas as diligéncias
de ordem administrativa com eles relacionados, em estreita colaboracdo com os departamentos
envolvidos;

Instruir processos de reclamagdes, impugnagdes e recursos, e dar-lhes o devido seguimento nos
termos da lei;

Assegurar a instru¢do e condugao dos processos previstos no Estatuto Disciplinar.
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- Sector de Fiscalizagao geral, através do corpo de Policia Municipal

Fiscalizar o cumprimento das leis, posturas, regulamentos, deliberacdes e despachos dos

drgéos municipais competentes, nos varios ambitos de atuagdo municipal.

a) Fiscalizagdo ambiental e controlo sanitario

a.l.

a.2.

Assegurar todo o tipo de inspegao sanitaria e atividade afim da competéncia da Autarquia,
nos termos da lei;
Realizar vistorias higio-sanitarias e propor as providéncias entendidas como necessarias,

sempre que esteja em risco a tranquilidade, salubridade, seguranga e bem-estar.

b) Fiscalizagao urbanistica

b.1.

b.2.

b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

Verificar o cumprimento dos projetos e condicionantes das licengas e autorizagdes para
construcdo de operagdes urbanisticas licenciadas ou autorizadas pelo Municipio,
mediante inspe¢des as obras, realizagdo de vistorias e consulta a livros de obras;
Promover as inspec¢des as obras de edificagdo e urbanizagio, as obras clandestinas para
averiguar a suscetibilidade de licenciamento/autorizagao, inspegdes a estabelecimentos
titulados por alvara sanitario;

Fiscalizar o cumprimento, pelos particulares ou pessoas coletivas, dos projetos e
condicionamentos, das licengas ou autorizagbes para constru¢do ou modificagéo e das
normas legais e regulamentares aplicaveis nesses dominios;

Realizar as inspec¢des as obras de edificacdo e urbanizagdo e a obras clandestinas para
averiguar a suscetibilidade de licenciamento/autorizagéo, bem como a estabelecimentos
titulados por alvara sanitario, para efeitos de averbamento do alvarg;

Atender eventuais reclamagdes e tomar as providéncias necessérias a regularizagdo das
respetivas deficiéncias;

Prestar informacdes a municipes em sede de audiéncia, prevista no dmbito do Regime

Juridico de Edificagéo e Urbanizagédo e do Cédigo de Procedimento Administrativo;

c) Nas restantes areas de atuagao Municipal

c.1.

c.2.

Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranga de taxas e
outros rendimentos municipais, em colaboragao com os respetivos servigos;

Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentos sobre as obras tituladas
por alvara e processos de loteamento, levantando participagbes das contravengdes
verificadas, para efeitos de instauragéo de processos de contraordenagéo e embargo dos
trabalhos em desconformidade com o projeto aprovado, bem como aqueles que estejam a

ser executados sem licenga;
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c.3. Fiscalizar as normas relativas ao estacionamento de veiculos;

c4. Fiscalizar o cumprimento das restantes disposi¢oes legais e Regulamentos

c.5. Fiscalizar o comércio e industria relativamente a pesos e medidas.

c.7 Proceder a notificagdes e citagbes no dmbito da sua atividade;

c.8 Proceder a notificacdo e termos ou autos diversos, quer a pedido dos restantes
servicos, quer a pedido de outras entidades da administracdo publica;

c.9 Levantar autos de contraordenag&o nos termos legais;.

5 — Sector de Metrologia

a. Proceder a verificagdo periodica dos instrumentos de pesagem, massas e
contadores de tempo utilizadas ou a utilizar no comércio ou industria na

area do Municipio,

b. Cobrar taxas de verificacdo periddica, passando recibos e fazendo a
entrega do produto das taxas cobradas, nos termos do Regulamento em

vigor;

Divisao Administrativa
A Divisdo Administrativa, compete a coordenacéo e direcdo dos respetivos servigos, conforme

infra indicado:

1 - Seccdo de Apoio aos Orgaos Municipais e Eleigdes:

a) Prestar apoio administrativo aos érgéos da autarquia;

b) Organizar as agendas das reuniées da Camara Municipal e sessbes da Assembleia Municipal,
em estreita colaboragdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;

c) Organizar o sumario das atas das reunides da Camara Municipal e das sessdes da Assembleia
Municipal;

d) Compilar em livros préprios as atas das reunides de Camara e das sessdes da Assembleia
Municipal e promover o seu tratamento e arquivo informatico;

e) Organizar os atos eleitorais e referendos.

2 - Secgdo de Expediente e Balcdo Unico:
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a) Executar as tarefas inerentes a recepgéo, classificagdo, distribuicdo digital e expedicdo de

correspondéncia e outros documentos;

Informar todos os servicos das circulares, normas, regulamentos, despachos e ordens de
servigos que Ihes digam respeito;

Assegurar todos os servigos relacionados com os seguintes assuntos: estatistica sectorial,
informacdes, editais, atestados e certidées no ambito do servigo;

Assegurar o Servico de Atendimento (Balcdo Unico)
3 - Arquivo:

Organizar e atualizar os sistemas de arquivo de documentagéo e processos administrativos;

Assegurar a disponibilizagdo aos servigos municipais de todos os documentos que integram os
processos administrativos;

Zelar pelo bom estado de conservagdo dos documentos que integram 0s processos
administrativos.

Aplicar a legislagdo em vigor na gestao arquivistica municipal.
4 - Notariado:

Preparar os processos de todas as escrituras e contratos em que o Municipio for outorgante e
elaborar as respetivas minutas;

Registar os atos notariais e remeter os verbetes estatisticos e copias das escrituras celebradas
as entidades competentes, nos termos da legislagéo em vigor;

Organizar e manter atualizado o ficheiro das escrituras;

Tratar do expediente e arquivo do servigo;

Proceder ao registo e arquivo de protocolos celebrados com entidades externas

Promover e elaborar concursos de concessdo ou outros para a ocupagado de lojas, cafetarias,
quiosques ou outros integrados no patriménio municipal, em colaboragdo com o respetivo
Diretor de Departamento;

Organizar e conduzir os processos de oferta publica com vista a alienagao de bens e assegurar
0 cumprimento das leis e regulamentos respetivos;

5 -Seccao de Gestdo de Pessoal:

Propor anualmente a atualizagdo do Mapa de Pessoal do Municipio;

Elaborar o Balango Social e atualizar a base de dados a remeter as entidades competentes;

Organizar o processo de avaliagdo de desempenho do pessoal afeto aos servigos municipais no
ambito do SIADAP;

PGRCIC - REVISAO 2014 Pagina 20



‘ﬂ@u MUNICIPID DE

O PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
© CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

d) Executar as agdes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, promogédo, mobilidade
e cessacao de fungdes do pessoal;

e) Instruir e informar todos os processos de pessoal;

f)  Assegurar a atualizagdo dos processos individuais dos trabalhadores;

g) Assegurar todos os servicos relacionados com os seguintes assuntos: estatistica sectorial,
informagdes, recrutamento, contratagdo, provimento, mobilidade, promogdo e cessacdo de
funcdes de pessoal;

h) Passar certiddes e declaragbes no ambito do servigo;

i) Encaminhar os pedidos de estagios.

i) Registar e controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal;

k) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal;

[) Assegurar todos os servicos relacionados com os seguintes assuntos: estatistica sectorial,
informagdes, pontualidade e assiduidade do pessoal, subsidio familiar e outros nos termos da
legislagdo em vigor, sindicatos;

m) Proceder ao levantamento de necessidades de formagdo dos recursos humanos afetos ao
Municipio;

n) Programar e desenvolver agdes de formagao profissional direcionadas para os trabalhadores do
Municipio;

6 - Sector de Gestdo de Seguranga e Saude Ocupacional:
a) Proceder, na concepgao das instalagdes, dos locais e processos de trabalho, a identificagao
dos riscos previsiveis, combatendo-0s na origem, anulando-os ou limitando os seus efeitos, por
forma a garantir um nivel eficaz de prote¢éo;
b) Integrar no conjunto das atividades do 6rgé&o ou servigo e a todos os niveis a avaliagdo dos
riscos para a segurancga e saude dos trabalhadores, com a adogao de convenientes medidas de
prevengao;
c) Assegurar que as exposigdes aos agentes quimicos, fisicos e bioldgicos nos locais de trabalho
néo constituam risco para a salde dos trabalhadores;
d) Planificar a prevengdo no 6rg@o ou servico num sistema coerente que tenha em conta a
componente técnica, a organizagdo do trabalho, as relagdes sociais e os fatores materiais

inerentes ao trabalho;
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e) Ter em conta, na organizagdo dos meios, ndo s6 os trabalhadores como também terceiros
suscetiveis de serem abrangidos pelos riscos da realizagéo dos trabalhos quer nas instalagdes
quer no exterior;

f) Dar prioridade a protegao coletiva em relagdo as medidas de protegéo individual;

g) Organizar o trabalho, procurando, designadamente, eliminar os efeitos nocivos do trabalho
monaétono e do trabalho cadenciado sobre a saude dos trabalhadores;

h) Assegurar a vigilancia adequada da saude dos trabalhadores em fung&o dos riscos a que se
encontram expostos no local de trabalho;

i) Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuagéo de
trabalhadores, as medidas que devem ser adotadas e a identificacdo dos trabalhadores
responsaveis pela sua aplicagdo, bem como assegurar os contactos necessarios com as
entidades exteriores competentes para realizar aquelas operagdes e as de emergéncia médica;
j) Permitir unicamente a trabalhadores com aptidao e formacdo adequadas e apenas quando e
durante o tempo necessario 0 acesso a zonas de risco grave;

) Adotar medidas e dar instrugbes que permitam aos trabalhadores, em caso de perigo grave e
iminente que nao possa ser evitado, cessar a sua atividade ou afastar-se imediatamente do local
de trabalho, sem que possam retomar a atividade enquanto persistir esse perigo, salvo em casos
excecionais e desde que assegurada a protegéo adequada;

m) Substituir o que € perigoso pelo que € isento de perigo ou menos perigoso;

n) Dar instru¢bes adequadas aos trabalhadores;

o) Ter em consideragéo se os trabalhadores tém conhecimentos e aptiddes em matérias de
seguranga e saude no trabalho que Ihes permitam exercer com segurancga as tarefas de que os
incumbir.

p) Assegurar a manutengdo das instalagbes, maquinas, materiais, ferramentas e utensilios de
trabalho nas devidas condigcdes de seguranga;

q) Garantir a existéncia de sinalizagao de seguranga nos locais de trabalho;

r) Garantir o uso de equipamentos de protegéo individual e os fardamentos necessarios e

adequados;

7 —Secgao de Taxas e licengas
a) Liquidar taxas e demais rendimentos do Municipio que néo estejam a cargo de outro servico,

bem como a expedicao dos respetivos avisos e editais para pagamento;
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b) Assegurar todos os servigos relacionados com os processos de licenciamento;

Divisao de Contabilidade e Finangas

A Divisdo de Contabilidade e Finangas, compete a coordenacéo e orientagdo dos respetivos

servigos visando a optimizagdo dos recursos no quadro dos objetivos municipais fixados no

ambito da gestao financeira e da arrecadacédo de receitas e efetivacédo de despesas. Compete

também colaborar com todos os servicos municipais tendo em vista a realizacdo de estudos e

previsdes financeiras para a eficaz preparagdo dos orcamentos e planos de atividades

municipais. No &mbito da Diviséo funcionara a Secgdo de Contabilidade e Tesouraria.

1 - Secgao de Contabilidade e Tesouraria

Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragdo do Orcamento e das Grandes Opgdes
do Plano, assim como as suas revisdes e alteragdes, assegurando a racionalizagdo das
dotagdes relativas as despesas de funcionamento;

Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragdo dos Documentos de Prestagcdo de
Contas e do Relatério de Gestao;

Remeter aos organismos centrais e regionais cdpias dos documentos enumerados nos
paragrafos anteriores e outros elementos determinados por Lei;

Elaborar estudos de natureza econdmico-financeira que fundamentem decisdes relativas a
operagdes de crédito;

Organizar e controlar os processos de empréstimos a curto, médio e longo prazo;

Acompanhar a evolugao dos limites da capacidade de endividamento, controlando a liquidacdo
dos encargos da divida;

Acompanhar e garantir a execugao financeira do Orgamento e das Grandes Opgdes do Plano e
tratar a informagao contida no sistema contabilistico, analisando periodicamente os desvios
apurados relativamente aos documentos previsionais;

Acompanhar a execugdo financeira de protocolos, contratos programa e candidaturas a fundos
comunitarios ou nacionais de apoio e assegurar organizagdo dos dossiers financeiros
respetivos;

Elaborar estudos, analises e informagdes de ambito econdémico e financeiro, propondo medidas

que obstem os desequilibrios na execugdo do Orgamento;
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2)

Elaborar relatérios de gestdo e relatorios trimestrais da atividade financeira e definir racios de
gestéo e de avaliagdo econdmico-financeira;

Implementar e monitorizar o sistema de analise de custos;

Proceder a organizagéo do arquivo de processos de natureza financeira, em conformidade com
as normas legais aplicaveis.

Colaborar na elaboragdo do Orgamento e Grandes Opgdes do Plano, através da disponibilidade
de elementos solicitados;

Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas da execugao da receita, conferindo os
elementos constantes das guias de receita;

Assegurar a arrecadagao das receitas que ndo estejam cometidas a outros servigos;

Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas de todas as fases relativas a
elaboragéo da despesa;

Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos, procedendo
a respetiva cabimentagéo e a verificagdo das condi¢es legais para a realizagdo da despesa;

Contabilizar faturas conferidas, movimentar as respetivas contas e proceder a reconciliagio
entre os extratos das contas correntes dos fornecedores e as da Autarquia;

Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de verbas relativas a receitas
cobradas para terceiros;

Recepcionar da Divisdo Administrativa - Recursos Humanos, os vencimentos ou outros abonos
do pessoal, para promover a respetiva liquidacdo e pagamento;

Controlar os fundos de maneio e verificar a aplicacdo das instrucdes de utiliza¢éo;

Submeter a autorizag¢éo superior 0s pagamentos a efetuar, emitindo ordens de pagamento;

Emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos legalmente autorizados;

Controlar as contas bancarias, acompanhando o movimento de valores e comprovando
mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagio bancaria;

Conferir diariamente todo o processo administrativo relacionado com os pagamentos e
recebimentos e colaborar nos balangos periddicos a Tesouraria;

Registar e controlar as caugdes e garantias bancérias;

aa) Promover o cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e parafiscais;

bb) Elaborar e subscrever certiddes relativas a processos de despesa e receita e remeter esses

elementos as diversas entidades;

cc) Colaborar com o servigo do inventario municipal, fornecendo os elementos necessarios ao

registo valorativo dos bens inventaridveis;

dd) Elaborar orgamentos mensais de Tesouraria;
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ee) Proceder a organizacdo do arquivo de processos de natureza financeira, em conformidade com

as normas legais aplicaveis.

Divisao de Aprovisionamento e Patrimonio

A Divisao de Aprovisionamento e Patriménio, compete a coordenagdo e orientagdo dos

respectivos servicos, visando a optimizagao dos recursos no quadro dos objectivos municipais

fixados, designadamente no @mbito da gestdo dos bens do municipio e na atualizagdo do

inventario do cadastro de todos os bens mdveis e imdveis do municipio. No dmbito da Divisao

funcionara a Seccado de Aprovisionamento e a Secg¢ao de Patrimonio.

1 - Secgado de Aprovisionamento

Elaborar o plano anual de aquisigdes de bens destinados a armazém;

Promover e proceder a contratagdo por fornecimento continuo, nomeadamente para a aquisicdo
de bens de consumo permanente, sempre que tal se traduza em ganhos de eficiéncia e
eficacia;

Organizar, mediante autorizagao superior, os concursos de bens e servigos em colaboragdo com
0S servigcos aos quais caiba a competéncia para a gestdo dos correspondentes fornecimentos,
nos termos da legislagéo aplicavel;

Assegurar a aquisigao direta de bens nas situa¢des em que a urgéncia e a imprevisdo obriguem
a recorrer a esse procedimento nos termos e limites da lei;

Emitir requisi¢des externas, correspondentes aos compromissos assumidos;

Fornecer, mediante requisicdo interna e superiormente autorizada, os bens e materiais
destinados ao funcionamento ou atuagéo dos servigos, controlando as entregas, de forma a
garantir a sua adequada afetacao e utilizagéo;

Manter o sistema de gestao de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias corresponda
permanentemente aos bens existentes em armazém;

Gerir e manter atualizado o ficheiro de fornecedores e criar um mecanismo de classifica¢do dos
mesmos;

Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre as cotagdes
dos bens ou servigos mais significativos, definindo ainda quais as entidades que apresentam

condigdes mais favoraveis para a Autarquia;
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Acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisigbes de bens e servigos, até a fase de
entrega efetiva dos mesmos e extingdo da relagéo contratual respetiva;

Conferir as guias de remessa e as faturas referentes aos bens e servigos adquiridos;

Elaborar mensalmente mapas discriminativos de todas as aquisi¢bes de bens e servigos;

Proceder a organizagao do arquivo dos processos de natureza aquisitiva, em conformidade com
as normas legais aplicaveis.

Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados,
garantindo a gestao do armazém;

Proceder ao aprovisionamento de bens, materiais e equipamentos necessarios ao regular
funcionamento e atuagdo dos servigos, assegurando que o mesmo se efetua ao menor custo,
dentro dos requisitos de quantidade e qualidade exigidos e dentro dos prazos previstos;

Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com critérios definidos em
colaboragdo com as e os utilizadores, apos aprovagao superior;

Manter o sistema de gestdo de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias corresponda
permanentemente aos bens existentes no Armazém;

Assegurar a inventariagdo fisica periddica das existéncias, podendo utilizar-se testes de
amostragem;

Assegurar a elaboragéo de estatisticas sobre os custos de cada servigo ao nivel de aquisi¢do de
bens, materiais e equipamentos, com a finalidade do controlo de consumos;

Recepcionar os pedidos efetuados através de requisicdo interna, superiormente autorizados,
identificando o servigo requisitante, 0o material requisitado e o seu destino, assegurando a
distribuigdo desses bens pelos servigos;

Emitir pedidos de compra de bens e materiais de consumo permanente, sempre que tal se
traduza em ganhos de eficiéncia e eficacia;

Proceder a recepgao de bens materiais com entrada em armazém, assegurando a qualidade e
quantidade;

Manter organizado o respetivo arquivo de documentos e processos.
2 - Secgao de Patriménio

Efetuar a gestdo do Patriménio edificado que ndo esteja sob a direta dependéncia de outro
departamento;

Proceder ao tratamento e sistematizagéo da informagao que assegure o inventario e cadastro de
todos os bens moveis e imoveis, do dominio publico ou privado do Municipio, atualizando

permanentemente 0s seus elementos;

PGRCIC - REVISAO 2014 Pagina 26



‘ﬂ@u MUNICIPID DE

O PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
o CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

c) Inventariar e atualizar as participa¢des sociais em entidades societarias e néo societarias;

d) Elaborar o cadastro e inventario dos bens méveis e iméveis e proceder a verificagdo e
comparagao sistematica entre as fichas de carga e os mapas de inventario;

e) Efetuar o registo interno de todos os bens, com base nas fichas de imobilizado, etiquetando,
designadamente, mobiliario e equipamento existente nos servigos ou deslocados para outros
organismos;

f) Efetuar a verificagdo e comparagdo fisica dos bens do ativo imobilizado com os respetivos
registos, procedendo as regularizacdes a que houver lugar;

g) Efetuar reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos do imobilizado,
quanto aos montantes de aquisicao e das amortizagdes acumuladas;

h) Efetuar o calculo das quotas de amortizagao e reintegragéo correspondentes ao deperecimento
das imobilizagBes corporeas e incorporeas, nos termos previstos na legislagéo aplicavel;

i) Assegurar a avaliagao dos imdveis a adquirir ou a alienar;

j)  Promover a inscrigdo de matrizes prediais na Conservatoria do Registo Predial, de todos os bens
imdveis propriedade do Municipio;

k) Instruir os processos de desafetagao de bens do dominio publico municipal;

)  Propor a celebragéo de contratos de seguros, organizando e mantendo atualizada a carteira de
seguros da Autarquia;

m) Manter atualizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

Divisao de Planeamento e Gestao Urbanistica

A Divisao de Planeamento e Gestdo Urbanistica, compete a coordenagéo e direcdo integrada

das atividades desenvolvidas, designadamente:

- Sector de Planeamento
a)  Gerir, monitorizar e rever o Plano Diretor Municipal - PDM;

b) Elaborar e rever planos de urbanizagéo e planos de pormenor;

c) Promover, coordenar e acompanhar a elaboragado de planos de urbanizagéo e de
pormenor e de outros estudos urbanisticos, designadamente os efetuados por

entidades externas;
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Assegurar 0 acompanhamento, participacdo e representacdo do Municipio na
defini¢do de estratégias de planeamento e de ordenamento a nivel intermunicipal e

regional;

Emitir pareceres prévios ou informacdes internas sobre o enquadramento de
pretensdes nas previsdes do PDM, quando solicitado por outros servigos, para

esclarecimento de duvidas;

Emitir pareceres prévios sobre pretensées em areas do territério abrangidas pelos
estudos e planos em elaboragao;

Promover os estudos de impacto ambiental, social e econémico de
empreendimentos que, pela sua dimensdo ou caracteristicas especiais, possam

gerar potencial risco para a qualidade do ambiente no concelho;

Elaborar estudos de reordenamento urbanistico e de requalificacdo de espagos
publicos ao nivel da sua integragdo planeada no territorio, em articulagdo com os

demais servigos municipais;

Elaborar ou promover a elaboragéo de estudos de trafego, circulagao rodoviaria e

de transportes publicos de passageiros;

Acompanhar processos de implementagéo de grandes sistemas de transporte;
Acompanhar as acessibilidades regionais e nacionais;

Elaborar estudos sobre percursos, paragens e interface de transportes;

Definir principios estratégicos sobre necessidades, localizagao e caracteristicas de
implanta¢do do equipamento e mobiliario urbano relacionados com a utilizagdo do

espago publico, a circulagéo, os transportes e a mobilidade em geral;

2 - Seccgao de Gestao Urbanistica:

n)

Emitir pareceres sobre operacfes de loteamento, de obras de urbanizagdo, de
trabalhos de remodelacéo de terrenos, de processos de publicidade e ocupagao da
via publica;
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Prestar informagfes aos municipes em sede de audiéncia, prevista no dmbito do
Regime Juridico de Edificacdo e Urbanizagdo e do Codigo de Procedimento

Administrativo;

Apreciar e informar processos de obras de edificagdo, nomeadamente, obras de
construgéo, reconstru¢do, ampliacao, alteragdo, demoli¢des sujeitas a autorizagéo,

licenciamento ou comunicagao prévia;

Apreciar e informar todos os processos de obras de edificagdo e de instalagéo,
comeércio, servigos, industria, empreendimentos turisticos e equipamentos de
espetaculos e outros de natureza cultural, no que respeita ao seu enquadramento

técnico e legal, com vista a emisséo do alvara de licenga ou autorizag&o;

Apreciar e informar todos os processos relativos a licenciamento industrial,
licenciamento de instalagdes de armazenamento e de abastecimento afetas aos
produtos derivados do petréleo, licenciamento de instalagdo de infraestruturas de

suporte de estacdes de radiocomunicagdes e respetivos acessorios;
Apreciar e informar pedidos de destaque de parcela;
Informar os pedidos de certiddes no @mbito das agbes desenvolvidas nesta area;

Informar todos os pedidos de fracionamento da edificagdo em regime de

propriedade horizontal;

Estabelecer contactos com as diversas Entidades intervenientes nos processos de

obras de edificagéo;
Elaborar minutas de oficios, no @mbito das a¢bes desenvolvidas nesta area.

Assegurar o atendimento técnico aos requerentes e outras entidades no dmbito de

todas as areas referentes aos servigos prestados no ambito da Divis&o.
- Sector de Sistemas de Informagao Geografica e Cartografia:

a. Implementar, planear, dirigir e assegurar a gestdo do Sistema de Informagéo
Geogréfica de Paredes, garantindo o acesso pelos diferentes servigos
municipais e a disponibilizagcado na pagina na Internet do Municipio.
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. Assegurar o tratamento cartografico do PDM em suporte digital, associado a

um sistema de eixos de vias codificadas e a Base Geogréfica de
Referenciacdo de Informagdo (BGRI), adotada para os Censos Gerais da
Populagdo como base de referenciagdo espacial comum para a diversa

informacao territorial;

Implementar um Sistema de Informagdo Urbana que permita um melhor
acesso e aplicagao dos instrumentos do PDM, a posterior monitorizagao da
Sua execugao e a sua articulagdo com o planeamento de nivel inferior e com

a gestao urbana;

Promover as agdes necessarias a obtencdo, producdo e tratamento da
informagédo adequada para implementagéo, carregamento e manutengéo de
uma base de dados urbana e sua subsequente atualizagdo no ambito do

Sistema de Informagéo Urbana do Municipio;

. Assegurar a gestao, tratamento e validagdo de bases de dados, quer de

carater topografico, quer de carater administrativo;

Validar, manter e disponibilizar a informagdo georreferenciada,
providenciando o seu fornecimento a todos os servigos municipais que dela

necessitem;

Organizar, gerir e zelar pela seguranga e manutengdo de todo o arquivo

cartografico posto a sua disposi¢&o;

. Assegurar o levantamento e atualizagéo do cadastro de todos os imoveis do

Municipio, bem como de todas as urbanizagbes aprovadas ou em execugao,
designadamente os arruamentos, 0s espacos verdes e 0s espagos publicos

integrados no dominio municipal;

Executar a transposigdo para a base cartogréafica municipal, dos limites e
implantagdo de todas as obras de edificacdo e urbanizagao tituladas por

alvara de licenga ou alvara de autorizag&o.

- Sector de Medigao e Projetos:
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Executar medi¢bes de projetos;

Informar pedidos de redugdo de taxas relacionadas com operagoes

urbanisticas;

Efetuar o calculo das taxas devidas pelas operagdes urbanisticas;

. Autenticar elementos escritos e desenhados dos processos de edificacao e

urbanizacao;

Promover a articulagdo com o Instituto Nacional de Estatistica no ambito da
implementacao do Sistema de Informacado das Operagdes Urbanisticas;

Prestar informagdes para efeitos de emissdo de certiddes técnico-

administrativas;

Colaborar na atualizagdo anual da Tabela de Taxas anexa ao Regulamento
de Liquidagao e Cobranga de Taxas relativas a Operagdes Urbanisticas de
Edificacdo e Urbanizagao, com vista a apreciagdo do Executivo Municipal,
bem como a atualizagdo da taxa pela realizagdo, manutencéo e reforgo de

infraestruturas.

Divisao de Educagao e Cultura

A Divisdo de Educacdo, e Cultura, compete a coordenagao e direcdo integrada das atividades

desenvolvidas, designadamente:

I - Secgao de Educacao:

a) Garantir o planeamento e a programacao operacional da atividade do Municipio no

dominio da Educagao, assegurando o cumprimento das politicas e objetivos definidos

para esta area;

b) Aplicar e monitorizar as medidas de acdo social escolar cometidas ao Municipio nos

termos da lei;

c¢) Elaborar, implementar e gerir o plano de transportes escolares;

d) Assegurar, gerir e monitorizar o servigo de refeigdes escolares;

e) Assegurar o funcionamento da Componente de Apoio a Familia (CAF) na educagao pré-

escolar, por mote proprio ou através de protocolo com entidades terceiras.
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Acompanhar, monitorizar e avaliar a implementagéo da Carta Educativa, procedendo a
sua revisao periodica;

Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal da Educagéo (CME);

Propor e executar atividades articuladas com os projetos educativos e planos de
atividades dos Agrupamentos de Escolas;

Promover outras atividades no ambito do ensino basico que sejam da competéncia do
Municipio.

Colaborar com outros servigos municipais nas tarefas de planeamento, construcao,
manutengéo e apetrechamento dos equipamentos educativos adequados quantitativa e
qualitativamente, ao prosseguimento dos programas e das atividades nas diversas
areas de intervengao no dominio da educagéo;

Gerir os recursos humanos afetos a educagao pré-escolar e ao ensino basico;

Executar todas as tarefas e agbes decorrentes do alargamento de competéncias do

Municipio em matéria educativa;

2 - Seccao de Cultura e Patriménio:

a)

Elaborar, implementar e monitorizar o plano anual de animagéo cultural, fomentando a
criagao e difusao artistica e promovendo a realizagéo de eventos culturais;

Promover a dinamizag&o, ligagéo e inser¢do dos espacos culturais da Autarquia no
quotidiano da comunidade, por mote prdprio ou através de parcerias firmadas para o
efeito;

Estabelecer contactos com organismos de carater nacional e internacional, ligados a
cultura, designadamente com vista ao estabelecimento de parcerias com entidades
reconhecidas na area cultural;

Propor medidas de incentivo ao desenvolvimento das diversas expressoes artisticas;
Propor medidas tendentes a formagao cultural das populagoes;

Promover acdes e intercambios no quadro de geminagdes;

Apoiar associagdes, grupos e outras entidades que promovam agdes de carater cultural
e artistico, no ambito do Municipio de Paredes, designadamente na realizagdo de

eventos em coorganizagéao;
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h) Inventariar, registar e promover a salvaguarda do Patriménio Histérico - movel,
arqueoldgico e edificado - do Municipio;

i) Recolher, conservar e acautelar o restauro de pegas de interesse museoldgico;

j) Pesquisar, registar e divulgar costumes e tradigdes, por mote proprio ou através de
parcerias firmadas para o efeito;

k) Realizar e/ou participar em estudos cientificos;

) Apoiar associagdes que localmente promovam agdes de recuperagdo de patrimoénio
artistico e cultural;

m) Coordenar a gestao e funcionamento dos equipamentos culturais municipais;

n) Inventariar, registar, classificar, catalogar, indexar e zelar pela conservagéo e guarda dos
livros e demais documentos e bens existentes na biblioteca;

o) Promover agdes de extensao cultural da biblioteca.
3 - Sector de Turismo:
a)Inventariar e difundir os recursos e potencialidades turisticas do Municipio;

b)Promover exposicdes, feiras tematicas, concursos, visitas guiadas e/ou outras formas de

promocao e divulgagéo do turismo;
c)Promover a cria¢do de infraestruturas turisticas;

d)Providenciar a representacdo da Autarquia em certames de natureza turistica que visem a

promogao do concelho e das suas atividades econémicas;
e)Incentivar o desenvolvimento do artesanato e atividades tradicionais;

f) Contribuir para o desenvolvimento da qualidade da oferta turistica, nomeadamente ao

nivel da restauracao, hotelaria e similares;

Divisao de Desporto
A Divisdo de Desporto, compete, de forma genérica, a coordenacdo e diregdo integrada das
atividades desenvolvidas, nos sectores que a integram, designadamente:

a) Elaborar, implementar e monitorizar o plano anual de animagao desportiva do Municipio

para todos os escalbes etarios;
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b) Elaborar, implementar e monitorizar projetos que visem o desenvolvimento desportivo;

c¢) Apoiar o desporto nas escolas;

d) Colaborar na definigdo de estratégias de apoio ao associativismo desportivo,
estabelecendo ligagdes e cooperagdo com associagdes, conducentes ao cumprimento
dos objetivos definidos pela politica desportiva municipal ou constantes do plano de
atividades;

e) Colaborar na formagédo dos agentes desportivos;

f) Apoiar a realizag@o de provas e eventos desportivos que sejam considerados relevantes,
como forma de promover a pratica desportiva na populagéo;

g) Planear, promover e desenvolver atividades recreativas dirigidas a comunidade, no
ambito da ocupacdo de tempos livres e lazer, implementando agdes direcionadas a
grupos especificos, nomeadamente pessoas idosas, pessoas com deficiéncia e
criangas em risco;

h) Gerir o funcionamento das instalagdes desportivas municipais;

i)  Colaborar na construgéo, reconstrugéo e ou beneficiagdo de instalagdes desportivas das
associagdes/clubes do concelho.

j) Elaborar pareceres sobre a criagdo ou beneficiagdo de instalagdes culturais e
desportivas e/ou a aquisicdo de equipamento necessario a animagdo e pratica

desportiva e recreativa.

Divisao de A¢ao Social
A Divisdo de Agao Social, compete, de forma genérica, a coordenagéo e direcdo integrada das

atividades desenvolvidas, nos sectores que a integram.

1) Sector de Agao Social:

a) Elaborar o Diagnostico Social Concelhio, no sentido de detetar as principais caréncias
sociais da comunidade e /ou de grupos especificos;

b) Elaboragéo e execugdo do Plano de Desenvolvimento Social (PDS);
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¢) Proceder a recepgao, tratamento e analise das necessidades habitacionais, organizar os

processos de realojamento e proceder ao acompanhamento sécio—familiar e a auto-
organizagao das populagdes realojadas;

Gerir 0 patriménio habitacional do Municipio;

Apresentar candidaturas a Programas de Financiamento para acesso a habitagéo
condigna;

Colaborar com a Seguranga Social nos programas sociais implementados no Concelho;

Participar na elaboracao de projetos de ambito social e apoiar as entidades, publicas ou
privadas, que promovam agdes sociais no Municipio;

Fomentar politicas de combate a pobreza e excluséo social;

Promover atividades dirigidas a grupos especificos e a populagdo em geral, por mote
préprio ou em parceria;

Presidir e apoiar tecnicamente o Conselho Local de A¢do Social;

Fomentar a Rede Social concelhia, através de um efetivo trabalho de parceria alargada e
dindmica que articule a intervencdo dos diferentes agentes locais para o
desenvolvimento social;

Dinamizar o Banco Local de Voluntariado (BLV);

Coordenar o Projeto “Mé&o Solidaria”™ Lojas Sociais ;

Dinamizar o G.A.P. Gabinete de Acompanhamento Psicoldgico;

Participar na Comissé@o de Protegéo de Criangas e Jovens (CPCJ) e colaborar com os
recursos humanos ao seu alcance;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do presidente da

Camara;

2) Sector de Juventude:

a

o O

o

)
)
)
)
e)

f)

Promover e fomentar iniciativas destinadas a jovens;

Dinamizar estruturas e organizagdes de apoio ao associativismo juvenil;

Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal da Juventude (CMJ);

Promover a criagdo e gestdo de espagos municipais destinados a juventude;

Promover agdes e intercambio de geminagdes no &mbito da juventude;

Estabelecer ligagdes com institutos e organismos da area da juventude e promover a

dinamizag&o de contactos e concertagédo de iniciativas conjuntas;
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g) Assegurar diretamente servigos e apoios aos jovens, facilitando-lhes o conhecimento de
oportunidades e mecanismos especificos de apoio existentes em diversos ambitos;

h) Proceder ao acompanhamento e/ou encaminhamento ao nivel da orientagao vocacional,
orientacdo profissional, relacionamento interpessoal, sexualidade e planeamento
familiar;

i) Colaborar com as escolas e outras entidades, quando solicitado, em matéria da sua
competéncia;

j) Apresentar candidaturas a Programas e Projetos nacionais e/ou comunitarios;

k) Executar as acdes definidas no @mbito do Plano de Desenvolvimento Social (PDS);

)  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do presidente da

Camara.

Divisao de Projetos e Gestao de Obras Municipais

A Divisgo de Projetos e Gestdo de Obras Municipais, a cargo de um Chefe de Divis&o,
sob a orientacdo direta do Diretor de Departamento de Desenvolvimento Municipal, compete a
coordenagdo e dire¢do integrada das atividades desenvolvidas no ambito da construgéo e

conservagao de patriménio, vias e arruamentos, mobiliario urbano e projetos, designadamente:
1. Construgado e Conservagao do Equipamento:

a) Elaborar e acompanhar os processos de execugdo de obras municipais em regime de
empreitada e administragao direta, nomeadamente obras de construgéo e demoligéo de
edificios devolutos;

b) Preparar os concursos de obras a executar por empreitada;

c) Coordenar e dar assisténcia no ambito das especialidades técnicas a elaborar, até a

fase de concurso;

d) Executar as obras por concurso publico ou limitado, de acordo com o Plano Plurianual
de Investimentos, no ambito da construgdo e beneficiagdo de todos os edificios do
Municipio e instalagdes afetas @ educagdo pré-escolar e ensino basico, atividades

culturais e desportivas, bem como mercados e cemitérios;
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e) Fiscalizar, acompanhar, monitorizar e reportar a execugao de todas as obras municipais,
designadamente no que respeita ao cumprimento dos concursos, qualidade e prazos de

execucao;
f) Comunicar & Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica e & Divisdo de
Aprovisionamento e Patriménio a execugédo de obras municipais.

2. Construgao de Vias e Arruamentos:

a) Executar as obras de construgdo de vias, arruamentos e outros espacos publicos,
incluindo as infraestruturas de &guas pluviais constantes do Plano Plurianual de

Investimentos;
b) Preparar os concursos de obras a executar por empreitada;

c) Executar e/ou concluir obras de urbanizagdo, quer sejam a expensas do Municipio, quer

sejam com imputacao de encargos a urbanizadores;

d) Fiscalizar o cumprimento da execucdo das infraestruturas em loteamentos, ap6s a

concessao do respetivo alvarg;

e) Prestar informagdes no ambito dos projetos de especialidades em processos de
licenciamento de obras tituladas por alvara e operagdes de loteamentos e de todas as
obras que impliquem utilizagdo das vias publicas, designadamente: valas a cargo de

qualquer entidade, cabines telefonicas e publicidade;

f) Fiscalizar, acompanhar, monitorizar e reportar a execugéo de todas as obras municipais
de vias e arruamentos, designadamente no que respeita ao cumprimento dos

concursos, qualidade e prazos de execugao;
g) Comunicar a Divisdo de Urbanismo a execugéo de novas vias e arruamentos;
h) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas.
3. Topografia e Desenho:

a) Elaborar os trabalhos de topografia e de desenho necessarios ao desenvolvimento de
infraestruturas, arranjos urbanisticos, edificagdes, vias e arruamentos e outras

construgdes que sejam da iniciativa municipal;

PGRCIC - REVISAO 2014 Pagina 37



‘ﬂ@u MUNICIPID DE

O PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
o CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS
b) Executar o servigo de indicacdo e verificagdo no local, dos alinhamentos e cotas de

soleira das obras de edificacao;

c) Elaborar e manter atualizado o roteiro do concelho;

d) Executar o servigo de controlo toponimico;

e) Organizar, gerir e zelar pela seguranga e manuteng@o de todo o arquivo topografico
posto a sua disposicao;

f) Executar o servico de delimitagdo e medi¢do das areas de parcelas de terrenos a
alienar, a ceder, a permutar e a adquirir pelo municipio;

4. Projetos:

a) Elaborar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arquitetura referentes a
equipamentos do Municipio ou de Associagdes/IPSS locais;

b) Elaborar projetos para a construgdo de novos parques e jardins em colaboragdo com 0s
servigos intervenientes;

c) Elaborar projetos para a criagdo ou reorganizagéo de feiras, mercados e cemitérios;

d) Elaborar projetos das diversas especialidades no ambito da construgdo e ampliagéo de
vias municipais;

e) Elaborar projetos de concepgdo, remodelagédo e reabilitagdo dos equipamentos
escolares, mantendo atualizadas as plantas dos edificios;

f) Fazer prospeccdes no mercado sobre a qualidade dos materiais e artigos necessarios a
execugado das obras e organizar os respetivos ficheiros;

g) Elaborar estudos de salvaguarda do patriménio cultural, em articulagdo com a Diviséo de
Educacéo, Cultura e Inovagao;

h) Definir principios estratégicos sobre equipamento informativo, sinalizagdo informativa,
abrigos para utentes de transportes publicos, bem como sobre a eliminagéo e
impedimento de criagao de barreiras arquitectonicas.

Divisdo de Ambiente
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A Divisio de Ambiente, compete, de forma genérica, a coordenagdo e diregdo integrada das

atividades desenvolvidas, designadamente:

1 - Sector de Parques e Jardins:

a)

d)

Acompanhar e apoiar a construgéo e gestdo de parques e jardins, assim como parques
naturais e zonas protegidas sob a administracdo de outras entidades ou servigos
publicos;

Colaborar com os servigos do Departamento de Planeamento e Urbanismo com vista ao
estabelecimento de regulamentos municipais, definindo os critérios técnicos a que
deverao respeitar os projetos de loteamento particulares no que respeita as condi¢oes
de espagos verdes nas respetivas areas de incidéncia;

Promover a valorizacdo de ruas, pragas, parques e jardins, e demais logradouros
publicos, providenciando o plantio e sele¢do das espécies que mais se adaptam as
condigdes locais;

Assegurar a conservagdo, manutengdo e continuo melhoramento de qualidade e
funcionalidade de espagos verdes urbanos e manter viveiros onde se preparem as
mudas para 0s servigos de arborizagao;

Promover a participacdo e coresponsabilizagdo dos moradores e dos municipes em
geral na conservagado dos espagos verdes urbanos e na reparticdo da natureza;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do presidente da

Camara.

2 - Sector de Limpeza Publica:

a)

b)

Assegurar de forma eficaz e permanente a limpeza e salubridade dos espagos e
aglomerados urbanos do concelho;

Proceder a remogao dos residuos solidos urbanos e a fixagéo de itinerarios de recolha e
transporte dos mesmos;

Estudar e propor a aprovagao de regulamentos municipais relativos a higiene urbana e a
remocgao de residuos sdlidos urbanos;

Estudar e propor a criagdo de infraestruturas de deposi¢do e gerir a utilizagdo dos

mesmos;
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e) Colaborar na elaboragdo, na apreciagdo de projetos e na fiscalizagdo de obras de
cemitérios, lavadouros, sanitarios e balnearios;

f) Estudar e propor medidas de caracter organizacional, economico e financeiro, com vista
a melhoria do equilibrio de exploracdo das atividades da sua responsabilidade;

g) Exercer as demais fungdes que Ilhe forem cometidas por despacho do presidente da
Camara.

3 - Servigo de Mercados e Feiras:

a) Assegurar a participagéo e representagdo do municipio em feiras e exposigoes;

b) Promover a qualidade dos espacos de comercializagdo dos mercados e feiras;

c) Exercer as demais fungbes que Ilhe forem cometidas por despacho do presidente da
Camara.

4 — Sector de Cemitérios:

a) Executar as obras de construgéo, separagéo e beneficiagdo dos cemitérios de acordo
com as previsdes em plano de atividades do municipio;

b) Apoiar as juntas de freguesia na melhoria das condigdes de funcionamento e utilizagéo
de cemitérios;

c) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do presidente da
Camara.

5 - Servico de Oficinas e Equipamentos Moveis:

a) Assegurar as atividades de manutencao do parque de viaturas e maquinas do municipio;

b) Promover o seguro dos veiculos e viaturas;

c) Assegurar o bom funcionamento do sistema de gestdo instituido pela Cémara e
promover as medidas organizacionais e metodoldgicas tendentes a otimizagéo do
servico e eficacia do seu funcionamento;

d) Executar obras quer em oficina quer nos locais de aplicagdo das especialidades de
carpintaria, serrilharia, pichelaria, eletricista e pintura de construgao civil, no dmbito das
fungdes atribuidas ao Departamento de Infraestruturas e Ambiente e de outros servigos
municipais, quando necessario;

e) Exercer as demais fungbes que |lhe forem cometidas por despacho do presidente da
Camara.

6 - Servigos Gerais:
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a) Assegurar a limpeza das instalagdes;

b) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do presidente da

Camara.

7 - Servigo de Saude Publica (Veterinaria), a cargo de um veterinario municipal, compete dar

cumprimento as disposi¢oes legais aplicaveis.

Nucleo de Informatica e Inovagao

Ao Nucleo de Informatica e Inovagdo, coordenado por um coordenador técnico ou por

dirigente de terceiro grau ou inferior, sob a orientacéo direta do Presidente da Camara ou de

Vereador com competéncia delegada, compete a diregéo integrada das atividades desenvolvidas

no ambito das tecnologias de informacdo, sistemas de comunicagdo e inovagao,

designadamente:

1 — No ambito das tecnologias de Informagao e de Comunicacgao:

Adequar os sistemas de informag&o aos objetivos da Camara;

Colaborar na melhoria dos sistemas de informagdo, garantindo a sua integragéo,
normalizag&o e coeréncia;

Desenvolver, coordenar e controlar o planeamento da atividade informatica municipal;

Colaborar na otimizagao da utilizagao dos recursos informaticos existentes, promovendo
a tramitagao electronica da informacao e a implementagéo e monitorizagdo do sistema
de gestao documental;

Informar todas as propostas de aquisi¢cao de novas solugdes de hardware;

Assegurar as ligagbes funcionais com os servigos utilizadores dos equipamentos
informaticos e coordenar as necessarias ligagdes destas entre si, providenciando o bom
funcionamento do parque informatico da Camara;

Proceder ao planeamento, gest@o e & manutengao dos sistemas a nivel de hardware e
redes;

Prestar apoio técnico aos diversos servigos da Autarquia;

Definir uma organizagdo da informagéo que contemple as necessidades funcionais de

cada area da Camara Municipal;
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j) Especificar e desenvolver elou propor a aquisicdo das aplicagdes de gestdo
indispensaveis ao bom funcionamento dos servigos;

k) Conceber, produzir e modificar programas, utilizando ferramentas e linguagens
apropriadas;

) Formar e apoiar os utilizadores ao nivel das aplica¢des instaladas;

m) Atualizar as aplicagdes informaticas instaladas e solucionar os problemas existentes ao
nivel da utilizacdo das mesmas, nomeadamente no contacto com as entidades
fornecedoras;

Proceder aos back ups necessarios.

=

Garantir a administragao das infraestruturas de rede e bases de dados;

Atestar o controlo das versdes de software de base aplicacional;

o o
= = =

Assegurar a administragéo do servigo de Internet/Intranet e Correio Electrénico;

o)

Garantir a seguran¢a adequada dos sistemas informéticos e das aplicagdes informaticas;

=)
-

s) Atestar a qualidade e fiabilidade das aplica¢des desenvolvidas e garantir o seu suporte
técnico;

t) Garantir o menor impacto na introdugdo das novas tecnologias no funcionamento dos
Servigos municipais;

u) E o interlocutor com os representantes das empresas a quem esteja contratado o servigo
de comunicagdes méveis e fixas, procede a pedidos de alteracdes de programagao,

relata comunicagdes de avarias.

2 — No ambito da Inovagao:

a) Desenvolve e implementa tecnologias inovadoras que visem dar resposta pronta a
competéncias da Camara Municipal em ordem a uma maior proximidade com o
cidadao;

b) Procede a instalagdo de atualizagbes de sistemas, quer nos sistemas operativos quer
nos aplicacionais.

c) Executa a instalagdo de novos drivers nas maquinas que por atualizagéo ou qualquer
outro motivo necessitam de novos drivers para o seu normal funcionamento ou para o
funcionamento de periféricos que Ihe estao acoplados;

d) Desenvolve rotinas e novas aplicagdes de carater especifico para a autarquia e paralelos

ao sistema aplicacional.
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MATRIZ DE RISCO

OBJETIVO RISCO (eventos de risco) CONTROLO RISCO RESIDUAL

Descricao Tipo Descricéo Jj| Probabilidade Classificacdo J| Tolerancia Resposta ao Descricdo Jj| Objectivo fl| Classificacao Categoria Tipo Frequéncia Custo Descricdo Jj| Probabilidade Classificacao
de ocorréncia (A,M,B) ao risco risco(Eliminar, (C,A,V,R) (chave, nao (Preventivo, (Manual, (x dias, do de ocorréncia (A,M,B)

reduzir, chave) Detetivo) Automatico semanas, controlo
partilhar, meses)
aceitar)
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Considerando a Contratacao Publica um dos elementos essenciais e que se torna necessario regulamentar, que é comum, quer a Divisao
de Aprovisionamento e Patrimoénio e a Divisao de Projetos e Gestao de Obras Municipais, definimos-lhe os seguintes Processos:

1 — Definigdo da necessidade

2 — Selecéao da proposta

3 — Gestao da recepcao do objeto do contrato
a) Recepcéao por fases (verificacdo se esta em condicoes pedidas, quer de qualidade, quer de quantidade, quer de prego, quer ainda no
tempo contratado)
b) Alteragdes ao contrato
c) Trabalhos a mais ou a menos; Idem para servigos ou bens; Erros e omissdes

4 — Reclamacgbes (por exemplo de servigos que receberam o bem e ndo gostaram; de terceiros que tiveram problemas com o empreiteiro; do proprio

fornecedor)

5 — Gestao de garantias e caugdes (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; nao libertar garantia sem previa verificagdo da sua possibilidade legal e objectiva; ndo usar

caucoes para fins diversos)
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6 — Gestao de pagamentos (vg. Pagar somente apds auto visado; pagar somente o efetivamente medido; pagar somente o valor autorizado e no

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

No Processo Definicao da necessidade temos os seguintes subprocessos:
a) Quem define a necessidade
b) Decisdo sobre avango, ou ndao do procedimento e tipo de procedimento

c) Métodos de selegao e critérios de apreciacao

No Subprocesso quem define a necessidade, temos que definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]etIVOS _ Ly Ly . - . Tipo (Manual P ,
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . ] Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)

Clara segregagdo
de fungdes entre
quem avalia a

Favorecimento; Violagao de lei; necessidade e

Assegurar que a necessidade é efetiva e | Gerar custos financeiros quem autoriza a Chefe da
presente acrescidos ou custos de B M E aqu_'s_'g?o P A Sempre DAP/Diretor

Definicdo clara de

imagem; Anulagao de procedimento DDM

Procedimento prévios a
informagdo sobra a
necessidade (vg
consulta de stocks;
de fornecimentos
continuos; etc)
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Assegurar que quem deteta a
necessidade é distinto de quem define
quem consultar e de quem avalia e
decide aquisi¢ao

Favorecimento; Violagao de lei;
Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Anulagao de
Procedimento

Clara segregagdo
de fungdes entre
quem avalia a
necessidade, quem
autoriza a aquisicao
e quem avalia as
propostas

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Assegurar que existe fundamentagdo
bastante acerca da necessidade (vg
projetos bem elaborados e quantificados;
verificar existéncia de stocks; verificar
possibilidade de execugdo por meios
internos ou por administragdo direta;
confrontar com grandes opgdes do plano
e orgamento)

Favorecimento; Violagao de lei;
Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Anulagao de
Procedimento

Definicdo clara de
procedimento
prévios a
informagdo sobra a
necessidade (vg
consulta de stocks;
de fornecimentos
continuos; etc)
Definigao de
critérios internos
sobre avaliagdo dos
projetos e dos
cadernos de
encargos
Elaboragdo prévia
sobre [¢]
cumprimento
desses mesmos
critérios

Avaliagdo periédica
e aleatéria  do
cumprimento
desses critérios por
pessoa distinta da
autora da
informagao

Sempre, e
na parte
periédica de
3em3
meses

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Assegurar que foram seguidos os critérios
pré definidos para materializagdo da
comunicagao de necessidade

Favorecimento; Violagao de lei;
Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Anulagao de
Procedimento; Atrasos na
execucao; Vinculagao a

Definicdo de
critérios internos
sobre avaliagdo das
necessidades
Elaboragdo prévia
sobre [¢]
cumprimento
desses mesmos
critérios

Avaliagdo periédica

Sempre, e
na parte
periédica de
3em3

Chefe da
DAP/Diretor
DDM
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decisbdes nado pretendidas

e aleatéria do
cumprimento
desses critérios por
pessoa distinta da
autora da
informagao

meses

No Subprocesso Decisao sobre avanco, ou nao do procedimento e tipo de procedimento, temos que definir:

sequencial de compromisso.

e/ou sem
informagdo  sobre
dotagéo e cativagao
orgamental

Elaboragdo dessas

mesmas
informagdes

previamente a
deciséo de

prosseguimento do
processo

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L . . . . Tipo (Manual o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Deliberagédo sobre a
s oA ~ impossibilidade de
Assegurar a existéncia de dotagao .
. o . _ . _ prosseguimento dos
orcamental e de fundos disponiveis e | Violagdo de lei; Anulagdo do processos sem
efetiva cativag@o do valor necessario para | procedimento; Responsabilidade A M E prévia atribuicao de P A Sempre Chefe da
a realizagdo da despesa em termos | financeira e ou disciplinar namero Sequehc'al DAP/Diretor
de compromisso
orgamentais e atribuicdo de nimero DDM

Definicdo e
divulgacao clara
dos  critérios a
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adoptar para a
escolha do tipo de
procedimento
Assegurar que o tipo de procedimento | Violagdo de lei; Anulagdo do Informago técnica Sempre e
escolhido é o adequado sob o ponto de | procedimento; Responsabilidade B M E sobre o P A na parte Chefe da
vista legal e de mérito financeira e ou disciplinar Z:?sp;;ment; smos periédica de DAP/Diretor
[
critérios 3em3 DDM
Avaliagdo periddica meses
e aleatéria  por
pessoa distinta da
responsavel  pela
informagao
No Subprocesso Métodos de selecao e critérios de apreciacao, temos que definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos ,
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomatico)
Aceitar)
Definicdo clara e
Favorecimento; Violacao de lei; z;éw;::; Cztézzz
Assegurar que os critérios de selegao e | Gerar custos financeiros fatores de
os fatores de apreciagdo de cada método | acrescidos ou custos de ponderagao e Chefe da
sdo definidos previamente e sdo legais imagem; Anulagao de M M E L:Zgr;igsao :Zz P A Sempre DAP/Diretor
Procedimento; Responsabilidade documentos  que DDM
financeira e ou disciplinar, civil acompanham  a
ou penal proposta de
P abertura do
procedimento
Publicitagdo prévia
dos mesmos
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Favorecimento; Violagdo de lei;

Gerar custos financeiros

Definigao de
critérios base para a
fixagdo de critérios
de selecdo e fatores
de ponderagdo e
sua divulgagdo por

forma a dar o maximo de garantias ao

Municipio

Procedimento; Responsabilidade
financeira e ou disciplinar, civil
ou penal

informagdo técnica
prévia a cada
procedimento sobre
a necessidade, ou
ndo, de clausulas
adicionais

Assegurar que os critérios de selecdo e | acrescidos ou custos de ) Chefe da
todos os servigos
os fatores de apreciagdo de cada critério | imagem; Anulacao de B responsaveis  pelo Sempre DAP/Diretor
s80 0 mais objetivos possivel Procedimento; Responsabilidade desencadeamento DDM
. . L L. de processos
financeira e ou disciplinar, civil
aqmsmvos
ou penal Divulgagdo clara e
atempada de todas
as recomendag:()es
conhecidas do
Tribunal de Contas
Definicao clara e
. . ~ . atempada de
Favorecimento; Violacao de lei; i P
clausulas base a
Assegurar que os cadernos de encargos | Gerar custos financeiros integrar 0s Chefe da
sdo completos, s&o bem elaborados e | acrescidos ou custos de cadernos de DAP/Diretor
~ . ~ encargos e
regulam bem a execugdo do contrato de | imagem; Anulagao de M 9 Sempre DDM

No Processo Selecao da Proposta temos os seguintes subprocessos:

a) Selecao do juri e entidades a convidar

b) Controlo de prazos e publicagdes obrigatérias

c) Gestao dos pedidos de esclarecimento

d) Avaliagédo das propostas/candidaturas
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f) Gestao do processo de audiéncia prévia/reclamacoes

g) Adjudicacao e contrato

No subprocesso Seleccao do juri e entidades a convidar temos de definir:

impedimento de todos
os membros do juri e
dos participantes na
negociagdo e na
elaboragdo do contrato;
rever as referidas
declaragées quanto a
sua totalidade e
exatiddo; reportar ao
orgéo decisor qualquer
anomalia detetada nas
suas fungdes, através

de relatério préprio; O

supervisor devera
também emitir relatério,
para cada
procedimento, de
conformidade dos
intervenientes no

mesmo

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto (Eliminar Categoria
Objetivos . L L 7 . . Tipo (Manual o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar a independéncia e | Favorecimento; Deficiente Designar um supervisor
independente de todos
competéncia do juri analise que conduza a encargos os procedimentos
acrescidos ou bens e servigos B M E conoursals da entidade P M Sempre
com as fungbes de:
inadequados;  Anulagdo  de garantir & anteriori da Chefe da
. sua nomeagao que se .
Procedimento obtém declaractes de DAP/Diretor
independéncia e de nao DDM
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Assegurar que o juri ndo tem | Favorecimento; Violagdo de lei Designar um supervisor
. . . - L. independente de todos
impedimentos legais com repercussdes varias como os procedimentos

por exemplo a imagem publica concursais da entidade

com as fungbes de:
da organizagéo garantir & anteriori da
sua nomeagao que se
obtém declaragdes de
independéncia e de nao

impedimento de todos

os membros do juri e Chefe da
B M E dos _participantes  ia P M Sempre DAP/Diretor

negociagdo e  na

elaboragéo do contrato; DDM

rever as referidas
declaragées quanto a
sua totalidade e
exatiddo; reportar ao
orgéo decisor qualquer
anomalia detetada nas
suas fungdes, através

de relatério préprio; O

supervisor devera
também emitir relatério,
para cada
procedimento, de
conformidade dos
intervenientes no
mesmo
Assegurar a auséncia de | Idem © supervisor
independente  devera
incompatibilidades entre o juri e as verificar, em sede de

i d
entidades concorrentes coneurso e para cada
um, apos serem
conhecidos os

concorrentes, que se

mantém as condi¢des Chefe da
B M E de independéncia dos P M Sempre DAP/Diretor

envolvidos nas decisdes
relativas a0 mesmo, DDM
documentando a
andlise e conclusdes

efectuadas.
Garantir a livre concorréncia e fomentar a | Favorecimento;  Apresentagédo A selegao de entidades
devera ser
apresentacdo das propostas mais | de propostas inadequadas com explicitamente
favoraveis prejuizo para o erario publico; documentada,
nomeadamente 0s
Violagdo de lei e pratica de critérios de  selegdo
. usados, os quais
crimes M A R deverdo sor, P M Sempre Chefe da
maioritariamente, de DAP/Diretor

ordem objetiva. Em
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caso de concursos
limitados ou por convite,
esses critérios deverdo
ser revistos pelo
supervisor
independente dos
procedimentos.

DDM

Garantir a transparéncia nas contratagdes
efectuadas

Violagdo de lei; Favorecimento;
Prejuizo para o erario publico e
para a imagem publica

Efetuar a rotagdo dos
elementos do juri em
cada procedimento
Disponibilizar ~ através
de plataforma
electrénica toda a
informagdo de carater
administrativo referente
a cada procedimento
Garantir  que,  pelo
menos um dos
elementos do jari, tem
formagdo adequada na
area da contratagdo
publica

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Assegurar a validade das entidades
selecionadas

Violagéao de lei; Imagem publica;
Repercussoes ao nivel
financeiro; Pratica de crimes

Efetuar em cada
procedimento uma
checklist de validagédo
de todas as entidades
que se apresentem ao
procedimento, com
indicacdo de todas as
situagdes que
conduzem a exclus&o.
Apds verificadas todas
as entidades deverd a
checklist ser
aprovada/revista em
plendrio do jari do
procedimento

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Garantir a isengdo e independéncia
sempre que sejam utilizadas entidades

externas como juri ou negociadores

Favorecimento; Deficiente
analise que conduza a encargos
acrescidos ou bens e servigos
inadequados;  Anulacdo de
Procedimento

Solicitar, previamente a
abertura das propostas,
a todas as entidades
comprovativo da sua
independéncia elou
relagbes pessoais ou
profissionais com os
concorrentes

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Garantir a responsabilidade profissional
coberta por seguro, sempre que se
utilizem entidades externas em

negociagao ou redagao dos contratos

Prejuizos para o erario publico;
Violagdo de lei; Propostas
inadequadas ou bens ou
servicos nao adequados

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

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM
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No subprocesso Controlo de prazos e publicac6es obrigatérias temos de definir:

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo

Descricao

Probabilidade
(Alta, Média,
Baixa)

Impacto
(Alto,
Médio,
Baixo)

Resposta
(Eliminar,
Reduzir,
Partilhar,
Aceitar)

Descricao

Categoria
(Preventivo,
Detetivo)

Tipo (Manual,

Automatico)

Frequéncia

Responsavel

Assegurar que todos o0s prazos

legalmente fixados sdo cumpridos

Anulagdo do  procedimento;
Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos

de imagem

Estabelecer, por cada
procedimento, um
cronograma inicial e
estabelecer um sistema
de controlo/alertas de
validag&o de prazos
Elaboragdo final de
relatério de
cumprimento de prazos
que devera ficar apensa
a0 processo

Reporte a  superior
hierarquico de
eventuais desvios de

prazos

P Misto

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Assegurar que todas as publicagoes
legalmente obrigatérias sdo efetuadas

Anulagdo do procedimento;
Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos

de imagem

Implementar um
sistema de controlo de
publicagées
obrigatérias, com
sistema de  aviso,
preferencialmente
ligado a controlo de
prazos

Elaboragdo final de
relatério que deverad
ficar apenso ao
processo

Misto Misto

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Assegurar que o controlo de acessos é
fiavel e existe e que quem efetuou
registos esta credenciado para o efeito

Favorecimento; Violagao de lei;
Gerar custos financeiros

acrescidos ou custos de

Verificacdo da corregéo
dos dados mestre
atualizados em sistema
com a informacao de
input

Verificacdo  trimestral
que os dados mestre

Chefe da
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imagem; Anulagao de B M R gzns‘z';f:im‘l‘) "g';g:: Misto Misto Sempre DAP/Diretor
Procedimento zz‘ri‘;:;g’se“’s e sdo os DDM
Definigao clara das
competéncias para
acessos e sua
divulgacao no servico
No subprocesso Gestao dos pedidos de esclarecimento temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos - e - . - . Tipo (Manual, A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Favorecimento; Violagdo de lei; Efetuar o envio a todos
os interessados,
Assegurar que todos os concorrentes | Gerar custos financeiros mantendo 0  registo
dispdem das respostas dadas a qualquer | acrescidos ou custos de B M E ::s'::’ufr" "‘:fo";‘;'dimemo Misto M Sempre Chefe da
pedido de esclarecimento efectuado imagem; Anulagao de de reviso deste envio DAP/Diretor
. antes do inicio da fase
Procedimento seguinte, por pessoa DDM
diversa da responsavel
pelo envio
Favorecimento; Violagdo de lei; Atribuir sequéncia
numérica a cada pedido
Todos os pedidos sao atendidos e | Gerar custos financeiros e, antes do final do Chefe da
respondidos acrescidos ou custos de B M E s;fﬁlec‘ig‘ai”“’pm gosor Misto M Sempre DAP/Diretor
imagem; Anulacao de do procedimento  do DDM
. ponto de situacdo de
Procedimento cada pedido
Favorecimento; Violacao de lei;
Assegurar o correto tratamento de todos | Gerar custos financeiros ?eﬂ:; eritérios d:: Chefe da
evi
os esclarecimentos acrescidos ou custos de B M E respostas dadas por P M Sempre DAP/Diretor
imagem; Anulagdo de plendrio do jari DDM

Procedimento
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Favorecimento; Violagdo de lei;

Definicdo clara de

O pedido de esclarecimento (vinculativo) | Gerar custos financeiros o
competéncias para
€ respondido por quem tem competéncia | acrescidos ou custos de o efeito e sua Chefe da
para o efeito imagem; Anulacao de B B E divulgagéo e P A Sempre DAP/Diretor
Procedimento; Atrasos na publicitagdo DDM
execucao; Vinculagao a
decisdes nado pretendidas
No subprocesso Avaliacao das propostas/candidaturas temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos - o - . - . Tipo (Manual, . .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar a aplicagdo de critérios | Favorecimento; Violagdo de lei; Atribuir
objetivos definidos no programa do | Gerar custos financeiros resPonsak_’"[dades
de revisdo da
concurso acrescidos ou custos de classificago dada e
imagem; Anulagao de A A R assegurar que a P M Sempre Chefe da
Procedimento; Atrasos na mesma ,efc'ta DAP/Diretor
conforme o definido
execucao do contrato; nas pecas base do DDM
Responsabilidade financeira e procedimento
ou disciplinar
A avaliaga@o das propostas/candidaturas é | Favorecimento; Violagdo de lei; Sempre que
objetiva Gerar custos financeiros po§s|ve|, ql_@"_do
existam critérios
acrescidos ou custos de qualitativos,  criar
imagem; Anulagdo de quadro de
Procedimento; Atrasos na valoragao detalhado Chefe da

por cada
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ou disciplinar; Probabilidade de
custos inerentes a propostas
nao adequadas

exclusao.

Apbs verificadas
todas as propostas
deverd a checklist
ser aprovada/revista
em plenario do jari
do procedimento

execucao do contrato; componente  da P Misto Sempre DAP/Diretor
- . . avaliagdo com o
Responsabilidade financeira e ¢ DDM
peso da
ou disciplinar componente
verificavel e sua
classificagao
relativa respetiva, o
qual devera ser
publicitado
previamente
Todas as propostas/candidaturas | Favorecimento; Violagao de lei; Atribuir  sequéncia
. ~ . . . numérica a cada
entradas e aceites sao apreciadas e | Gerar custos financeiros !
proposta/candidatur
classificadas acrescidos ou custos de A a e, antes do final Misto Misto Sempre
imagem; Anulagao de do  procedimento, Chefe da
. verificagao, elo .
Procedimento; Atrasos na ¢ P DAP/Diretor
gestor do
execucao do contrato; procedimento,  do DDM
Responsabilidade financeira e estado de cada
NUIRT - roposta/candidatur
ou disciplinar; Probabilidade de prop
a
custos inerentes a propostas
nao adequadas
As  propostas/candidaturas cumprem | Favorecimento; Violagdo de lei; Efetuar em cada
- .. . . rocedimento uma
todos os critérios definidos no programa | Gerar custos financeiros ph wiist g
checklisi e
do concurso/procedimento acrescidos ou custos de validaggo de todas
imagem; Anulagao de as propostas
. apresentadas, com
Procedimento; Atrasos na _p_ ~ Chefe da
indicagcdo de todas
execucao do contrato; A as situagdes que Misto Misto Sempre DAP/Diretor
Responsabilidade financeira e conduzem a DDM

No subprocesso Gestao de leilao electrénico/fase de negociacao temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L . . . . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Verificagdo da
correcdo dos dados
mestre atualizados
. em sistema com a
Possibilidade  de  acessos informagao de input Chefe da
Definicdo dos acessos na plataforma | indevidos que gerem violagdo de Xﬁ;‘;‘gﬁg?que o DAP/Diretor
electrénica lei; prejuizo para o erario B M R dados mestre Misto Misto Trimestral DDM
Lo . constantes do
publico; Favorecimento ficheiro ou ficheiros
mestre estdo
corretos e sao o0s
aprovados
Definicdo clara das
competéncias para
acessos e sua
divulgacao no
servigo
Estabelecer a
anterior as regras
de aceitagdo das
licitacbes e de
Prejuizo para o erario publico; funcionamento  do Chefe da
. . . ~ ~ leildo. .
Obter a proposta mais favoravel apés | Obtengao de bens nao M A E Divul it P A Sempre DAP/Diretor
Ivuigar e publicitar
conclusao desta fase do procedimento adequados; Favorecimento; essas regras aos DDM
Vio|agéo de lei concorrentes.
No caso de
negociagao,
estabelecer 0s
valores minimos
aceitaveis nos
varios parametros
de avaliagao
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No subprocesso Gestao do Processo de audiéncia prévia/reclamacoes temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos - . - . - . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Garantir a audigdo de todos os | Favorecimento; Violagdo de lei; Efetuar o envio a
- . todos 0s
concorrentes sobre o} relatorio | Gerar custos de imagem; )
interessados,
preliminar/decisado de adjudicagéo Anulagdo de Procedimento; mantendo o registo
Atrasos na execugdo do fisico do mesmo. Chefe da
e Instituir . .
contrato; Responsabilidade B B E ) Misto M Sempre DAP/Diretor
procedimento  de
financeira e ou disciplinar reviso deste envio DDM
antes do inicio da
fase seguinte, por
pessoa diversa da
responsavel  pelo
envio
Garantir que todas as reclamagdes sédo | Favorecimento; Violagdo de lei; Atribuir  sequéncia
. . . . numérica a cada
atendidas e respondidas Gerar custos financeiros i
reclamagao e, antes
acrescidos ou custos de do  final  do Chefe da
imagem; Anulagao de B B E procedimento, Misto M Sempre DAP/Diretor
. verificagdo or
Procedimento; Atrasos na ¢ P DDM
gestor do
execucao do contrato; procedimento  do
Responsabilidade financeira e ponto de situagao
N de cada uma
ou disciplinar
Garantir a incorporagdo de todas as | Favorecimento; Violagdo de lei; Verificar a incluséo
R . . . no relatério de
respostas na avaliagdo do procedimento Gerar custos financeiros
todas as respostas
acrescidos ou custos de dadas, de acordo
imagem; Anulagao de B B E com a  sua Chefe da
. sequéncia. .
Procedimento; Atrasos na q D M Sempre DAP/Diretor
Validar se no
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execucao do contrato; quadro de DDM
Responsabilidade financeira e :g;:z:: :):j: faosl
ou disciplinar; dado  provimento
foram incluidas
Assegurar a segregagao de fungdes Favorecimento; Violagdo de lei; Nomear gestor de
Anulacado de Procedimento; B M E z;ojz:':e:: ouf::;: P M Sempre
Responsabilidade financeira e executantes no
ou disciplinar processo.
Atribui-lhe
responsabilidades
de revisdo e
controlo
Assegurar o correto tratamento de todas | Favorecimento; Violagdo de lei; Definir um nivel de
~ X . revisdo na
as reclamagodes Gerar custos financeiros composico do jiri
acrescidos ou custos de Chefe da
imagem; Anulacao de B M E P M Sempre DAP/Diretor
Procedimento; Atrasos na DDM
execugao do contrato;
Responsabilidade financeira e
ou disciplinar
No subprocesso Adjudicacao e contratacao temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos ,
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomatico)
Aceitar)

Assegurar a independéncia na celebragéo
dos contratos

Favorecimento; Violagdo de lei;

Gerar custos de imagem;

Anulagdo de Procedimento;

Obter previamente
declaragao de
impedimentos  por

parte do oficial
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essenciais constam
da minuta do
contrato e informar
sobre a mesma
Assegurar que
todos os contratos
remetem para o
caderno de
encargos

Atrasos na execugdo do publico Sempre Chefe da
- Verificagdo em cada
contrato; Responsabilidade ¢ DAJ
caso concreto da
financeira e ou disciplinar existéncia, ou ndo,
de conflitos de
interesse
Garantir que o contrato espelha fielmente | Favorecimento; Violagdo de lei; Contrato elaborado
. . or pessoa distinta
o resultado do concurso Gerar custos financeiros por p
do gestor do
acrescidos ou custos de procedimento
imagem; Anulagdo de Gestor do
. rocedimento
Procedimento; Atrasos na P ) o
devera verificar,
execucao do contrato; antes da outorga, Chefe da
Responsabilidade financeira e M se  todas  as Sempre DAP/Diretor
L clausulas
ou disciplinar o DDM
essenciais constam
da minuta do
contrato e informar
sobre a mesma
Assegurar que
todos os contratos
remetem para o
caderno de
encargos
Garantir que o contrato incorpora todas | Favorecimento; Violagdo de lei; Contrato elaborado
. . . . or pessoa distinta
as clausulas resultantes do procedimento | Gerar custos financeiros z P ) 4
0 gestor 0
acrescidos ou custos de procedimento
imagem; Anulagao de Gestor do
. rocedimento
Procedimento; Atrasos na P ) B
devera verificar,
execucao do contrato; M antes da outorga, Chefe da
Responsabilidade financeira e se  todas  as Sempre DAP/Diretor
T clausulas
ou disciplinar DDM
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Assegurar que nao existem omissdes, | Favorecimento; Violagdo de lei; Contrato  elaborado

N . . por pessoa distinta
lacunas, ambiguidades ou erros e que o | Gerar custos financeiros g . }
(o] gestor (o]

contrato é claro e rigoroso acrescidos ou custos de procedimento
imagem; Anulagdo de B M E Gestor do P M Chefe da
. rocedimento i
Procedimento; Atrasos na P ) . DAP/Diretor
devera verificar,
execugao do contrato; antes da outorga, DDM/Chefe
Responsabilidade financeira e se  todas  as da DAJ
T clausulas
ou disciplinar

essenciais constam
da minuta do
contrato e informar
sobre a mesma

Assegurar que
todos os contratos
remetem para o

caderno de

encargos
Assegurar que as clausulas contratuais | Favorecimento; Violagdo de lei; Contrato  revisto

pelos servicos

cumprem com o disposto na legislacdo | Gerar custos financeiros o )
juridicos e confirmar

aplicavel acrescidos ou custos de esse mesmo
imagem; Anulagao de B B E cumprimento P M Sempre Chefe da
Procedimento; Atrasos na DAJ
execucao do contrato;

Responsabilidade financeira e

ou disciplinar
Assegurar que as situacdes de excecdo | Favorecimento; Violacdo de lei; Devera ser
~ . . . assegurada a
estéo previstas no clausulado Gerar custos financeiros ) i
inclusao de
acrescidos (por exemplo na clausulas  sobre
resolugao de conflitos trabalhos a mais e a

menos, erros e

contratuais) ou custos de o Chefe da
omissoes,

imagem; Anulagao de B B E discriminando ~ a P M Sempre DAJ

Procedimento;  Atrasos na forma de tratamento

~ das mesmas,

execucao do contrato;
nomeadamente

Responsabilidade financeira e quanto a limites;

ou disciplinar competéncia  para
aprovagao;

responsabilidades;
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prazos e formas de
célculo

Assegurar que o contrato é assinado por
quem tem competéncia para o efeito

Nulidade do contrato; Violagao
de lei; Anulagao de
Procedimento; Atrasos na
execucao do contrato;
Responsabilidade financeira e
ou disciplinar, civii ou mesmo

penal

Definicdo clara e
prévia de
competéncias para
o efeito e sua
divulgagao nos
servigos

Sempre

Chefe da
DAdm/Chefe
da DAJ

Assegurar que ndo existe necessidade de
revisdo da orcamentagdo ou existindo

que a mesma é efetuada em tempo Util

Violagdo de lei; anulagdo do
procedimento; Responsabilidade
financeira e ou disciplinar

Definicdo de regras
claras e sua
publicitagdo quanto
a impossibilidade de
decisdo sobre a
adjudicacdo sem a
existéncia de
nimero sequencial
de compromisso
atribuido ou sem
informagdo  prévia
de dotacéo e
cativagdo
orcamental
Atualizacdo dos
respetivos  mapas
orcamentais  apés
cada cativagéo
Envio de coépia do
contrato aos
servigos financeiros
para atualizagao de
dados

Misto

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM/Chefe

da DCF

Assegurar que as caugdes devidas (valor
e forma) foram prestadas e em tempo (til

Violagdo de lei; Prejuizo para o
erario publico; Responsabilidade
financeira e ou disciplinar

Definicdo clara e
prévia dos valores e
meios de prestagdo
da caucao

Néo elaboragdo da
minuta do contrato
sem prévia entrega
da caugao

Verificagao pelo
oficial publico da

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM/Chefe

da DAJ
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conformidade desta
com o previamente
fixado

Assegurar que, caso exista necessidade
de Visto Prévio do Tribunal de Contas
este é submetido em tempo util

Violagdo de lei; anulagdo do
procedimento; Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Definicdo clara e
prévia de todos os
contratos sujeitos a
Visto (em funcéo do
valor ou do objeto)
Divulgagéo clara
nos servicos de
oficial publico
Anotacédo no
contrato de que o
mesmo sé produzira
efeitos apés a
obtengdo  daquele
Visto

Criacdo de checklist
com procedimentos
a adoptar e sua
revisio em cada
contrato por pessoa
distinta daquela que
verifica a lista

Misto

Misto

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM/Chefe

da DAdm

Assegurar que todas as publicagcoes
obrigatorias foram efetuadas em tempo

atil

Violagdo de lei; anulagdo do
procedimento; Responsabilidade
financeira e ou disciplinar

Definicdo clara e
prévia de todas as
publicitacdes
obrigatérias (em
fungdo do valor ou
do objeto)
Divulgagéo clara
nos servigos de
oficial publico
Criacdo de checklist
com procedimentos
a adoptar e sua
revisio em cada
contrato por pessoa
distinta daquela que
verifica a lista

Misto

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM
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No Processo Gestao da recepcao do objeto do contrato:

No subprocesso Recepcao por fases temos de definir:

registada contra as
quantidades e
especificagbes da nota
de encomenda
aprovada

Nao devera ser
permitido o registo de
quantidades superiores
as da nota de
encomenda, sendo que
estas ficardo
suspensas, em
aprovagdo, caso se
entenda dar entrada
das mesmas (devendo
estar bem estabelecido
quais as situagbes em
que tal situagcdo pode
ocorrer)

Obrigatoriedade de
inclusdo do  campo

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto (Eliminar Categoria
Objetivos . L L 7 . . Tipo (Manual o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
A recepcgéao ¢ efetuada pelas quantidades | Favorecimento; Gerar custos Cada contrato devera
estar ligado a uma, ou
e qualidade efetivamente entregues ou | financeiros acrescidos ou custos vrias,  notas  de
verificadas de imagem; Bens ou servigos encomenda _ registadas
no sistema,
ndo adequados a necessidade; discriminando as
. . . quantidades
Responsabilidade financeira e contratadas Chefe da
ou disciplinar, civil ou penal Cada  recepcdo  de DAP/Diretor
bens, servigos ou
M A E empreitadas devers ser Misto Misto Sempre DDM
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“documento
fornecedor” para
possivel verificagdo do

mesmo

Todas as recepgdes, intermédias ou
finais, sao registadas

Favorecimento; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos
de imagem; Bens ou servigos
ndo adequados a necessidade;
Responsabilidade financeira e
ou disciplinar, civil ou penal

Cada entrada em
armazém deverd ser
registada de imediato.
As entradas de bens e

servigos nao
armazenaveis deverdo
ser de imediato
conferidos pelos

servigos receptores.
Cada auto de medicdo
ou documento
semelhante devera ser
registado no periodo a
que respeita.

Cada responsavel pela
area que efetuou a
contratagédo devera
listar periodicamente as
notas de encomenda
em aberto, inquirindo os
servicos de recepgédo
sobre os atrasos das
mesmas. Devera ainda
confirmar que se
encontram  registadas
as Ultimas entradas de
que tem conhecimento
(vg se todos os autos
de medicdo até aquela
data se encontram
registados).

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

Misto

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

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

O sistema nao deverad
permitir a  entrada
duplicada no campo

“documento do
fornecedor”. Em
alternativa, quem
recepciona devera

confirmar em listagem

de guias de entrada
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ou disciplinar, civil ou penal

daquela nota de
encomenda se a
mesma ainda ndo se

encontra ai registada.

Todas as recepgoes estdo ligadas a um
contrato valido

Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos
de imagem; Anulagdo de
Procedimento;  Auséncia de
cabimentagao ou dotacao
orcamental;  Responsabilidade
financeira e ou disciplinar, civil
ou penal

Aquando da
recepgdo, devera
ser confirmada a
correspondéncia
com a descricdo do
contrato ou caderno
de encargos,
nomeadamente em
termos da qualidade
contratada.

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

A recepcdo € efetuada nas condigoes
contratuais acordadas

Favorecimento; Violagdo de lei;
Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Violagdo do contrato;
Atrasos na execugdo do
contrato; Registo de bens
indevidamente;

Responsabilidade financeira e
ou disciplinar

Caso os artigos, na
totalidade ou em parte,
nao possuam as
carateristicas
contratadas,  deveréo
ser registados como
artigos com deficiéncia,
originando
posteriormente ou de
imediato um pedido de
devolugéo.

Caso sejam
recepcionados itens ndo
previstos na nota de
encomenda e nao
sendo devolvidos de
imediato, deverdo ser
registados como itens
suspensos, em
aprovagao, devendo ser
bem estabelecido as
situagbes em que tal
pode ocorrer.

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

A recepcédo é efetuada pela pessoa ou
pessoas competentes para o efeito

Favorecimento; Violacao de lei;
Responsabilidade financeira e
ou disciplinar

O registo de entrada
apenas deverd ser
acessivel as pessoas
autorizados para o
efeito.

A entrada ndo deverad
ser efetuada por
ninguém  ligado &
contratagédo ou a
selegao do fornecedor,
ou seja, deve haver
uma adequada
segregagao de fungdes.

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM
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No subprocesso Alteracao ao contrato temos de definir:

ou penal

contratual e legal.

Cada alteragdo  so
poderd ser introduzida
apés a  aprovacdo
devida, nas mesmas

condigdes do contrato

inicial.

[e] gestor do
procedimento de
contratagéao devera

confirmé-la antes de
que fique efetiva, assim
como o responsavel
pela area a que o
contrato diz respeito,
tendo por base a
aprovagao efectuada ou
a adenda ao contrato.

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto (Eliminar Categoria
Objetivos . L L 7 . . Tipo (Manual o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
As alteragbes estdo devidamente | Favorecimento; Gerar custos As  alteragoes  sdo
aprovadas nas mesmas
aprovadas e por quem tem competéncia | financeiros acrescidos ou custos condigdes do contrato
para o efeito de imagem; Nulidade dos nicial, sendo Chefe da
devidamente
contratos; Responsabilidade justificados os motivos DAP/Diretor
. . . . . - que as provocaram e o
financeira e ou disciplinar, civil B M E respetivo P M Sempre DDM
enquadramento

As alteracdes encontram-se devidamente
justificadas por situagbes previstas no

contrato inicial

Favorecimento; Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos
de imagem; Bens ou servigos

ndo adequados a necessidade;

[e] gestor do
procedimento  devera
certificar, com base na
legislagéo aplicavel e no
contrato inicial, que as
alteragdes  solicitadas

tém enquadramento

PGRCIC - REVISAO 2014

Pagina 68




@-ﬂ MUNICIPIO DE

©LIO  PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
08 CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

Responsabilidade financeira e legal e contratual, Chefe da

devendo ainda certificar
ou disciplinar, civil ou penal M M E a existéncia de fundos P M Sempre DAP/Diretor
disponiveis e  seu DDM
reforgo  no  numero
sequencial inicialmente
atribuido e o cabimento
orcamental e informar
sobre a eventual
necessidade de
submiss&o a Visto do
Tribunal de Contas ou
de novas publicitagdes

Todas as alteragbes sao legais Nulidade dos contratos; Atrasos 0 gestor do

procedimento  devera

indevidos na execugéo do certificar, com base na
. ~ . legislaga licavel
contrato;  Violagdo de lei; e0ISiaga0 aploave’ € o

contrato inicial, que as

Responsabilidade financeira e alterages ~ solicitadas Chefe da
tém enquadramento . .
legal e contratual, P Misto Sempre DAP/Diretor

devendo ainda certificar DDM
a existéncia de fundos

ou disciplinar, civil ou penal M A E

disponiveis e o
cabimento orgamental e
informar sobre a
eventual necessidade
de submissdo a Visto
do Tribunal de Contas
ou de novas
publicitagdes

Todas as alteragbes sdo e estdo | Violacdo de lei; Gerar custos O responsavel de

. . . . cada é&rea devera
registadas financeiros acrescidos ou custos i
conflrmar, sempre

de imagem; Anulagdo do M M E que recepciona P M Sempre Chefe da

contrato; Auséncia de controlo alteragbes DAP/Diretor

. aprovadas aos
dos trabalhos a mais ou de P DDM
contratos, que as

alteragdes geradoras de custos; mesmas se

Auséncia de cabimentagdo ou encontram  inserida

~ no sistema ou em
dotagao orgamental; )
uso efetivo

Responsabilidade financeira e
ou disciplinar, civil ou penal

As alteragbes foram  devidamente | Violagdo de lei; Gerar custos Os dados

. . . . ~ . . . introduzidos
inseridas no sistema de informagdo | financeiros acrescidos ou custos i )
deverao ser revistos

utilizado de imagem; Anulagdo do e confirmados pelo
contrato; Auséncia de controlo responsavel da area Chefe da
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Responsabilidade financeira e
ou disciplinar

sobre a eventual
necessidade de
submissdo a Visto
do  Tribunal de
Contas ou de novas
publicitacdes

dos trabalhos a mais ou de a que respeita a Misto Misto Sempre DAP/Diretor
~ contratacao.
alteragbes geradoras de custos; ) ¢ B DDM
A introdugdo dos
Auséncia de cabimentagdo ou dados deve ser
dotagao orgamental; efetuada pela area
- . . ue realizou o
Responsabilidade financeira e d )
procedimento
ou disciplinar, civil ou penal
As alteragbes ao contrato tém fundos | Auséncia ou insuficiente dotagdo Previamente 2 alteragao
. L. . . . B . das alteragbes devera
disponiveis de sinal positivo bastantes | orcamental; Violacdo de lei; ser  confirmada  a
para o reforgo necessario e existe | Responsabilidade financeira e exstendia e fundos
disponiveis suficientes e
cabimento orgamental ou disciplinar a dotagdo  orgamental Chefe da
para a alteragdo .
pretendida e s6 podera DAP/Diretor
M proceder-se a P Misto Sempre DDM/Chefe
alteragdes ao contrato,
caso impliquem da DCF
alteragéo do prego, com
o devido reforgo do
nimero de
compromisso
inicialmente atribuido e
com a devida cativagdo
dos valores adicionais
necessarios.
As alteragbes que impliquem remessa a | Violagdo de lei geradora de O gestor do
. . . . rocedimento
entidades externas, mormente o Tribunal | nulidades no procedimento ou P ] B
devera certificar,
de Contas, sdo devidamente instruidas e | no contrato; Realizagdo de M com  base na P Misto Sempre Chefe da
enviadas a essas entidades em tempo Util | despesa indevida ou de legislagéo aplicavel DAP/Diretor
. . e no contrato inicial,
pagamento indevido; DDM

No subprocesso Trabalhos a mais ou a menos, erros ou omissoes temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos - . - . - . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Os trabalhos estdo devidamente | Auséncia de fundos disponiveis Definir no  inicio  do
_ . contrato quem  tem
aprovados antes da sua execugao e ou de cabimento or¢camental; poderes para autorizar
~ balh i
Execucdo de trabalhos sem 0s trabalhos a mais ou
a menos e publicitar
autorizacao pela entidade essa informagao.
i . - . Nenhum trabalho a
competente; Violagdo de lei; mais deve ocorrer sem Chefe da
Favorecimento; Gerar custos M M R autorizagio . daste Misto Misto Sempre DAP/Diretor
. . . responsavel, que deve
financeiros acrescidos ou custos ser pessoa distinta da DDM
de imagem; Nulidade dos aue  escolheu o
fornecedor.
contratos; Responsabilidade Apos autorizado deve
. . RT .o ser alterada a nota de
financeira e ou disciplinar, civil encomenda para s
ou pena| novas quantidades
aprovadas, alteragdes
estas que terdo de ficar
registadas (data,
modificacdo efetuada e
utilizador) e tém
processo  semelhante
ao de uma nova
encomenda.
Os trabalhos a mais
deverdo constar de
acordo escrito donde
constem 0s termos
acordados.
Os trabalhos tém natureza imprevista e | Violagdo de lei; Nulidade do A documentagéo de
. . autorizagao a
esse facto é devidamente documentado contrato; Gerar custos ~9 ]
alteragdo devera
financeiros acrescidos ou custos discriminar 0s
de imagem; Auséncia de motivos da mesma,
. a natureza
controlo dos trabalhos a mais ou ) ) Chefe da
imprevista daqueles
de alteragcbes geradoras de M M E e a confirmagdo da P M Sempre DAP/Diretor
custos; Responsabilidade impossibilidade  da DDM
. . L .. separagdo desses
financeira e ou disciplinar, civil parag
trabalhos do
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ou penal contrato em curso.
Quem autoriza
devera rever e
confirmar os factos
documentados.
Os trabalhos nao ultrapassam os valores | Violagdo de lei; Nulidade do Cada alteragao
L . . devera ser
limite previstos na lei contrato; Gerar custos )
submetida,
financeiros acrescidos ou custos anteriormente & sua
de imagem; Responsabilidade autorizagao, ao
. . T L estor do
financeira e ou disciplinar, civil K i Chefe da
procedimento  que
ou penal M atestara  a  sua P M Sempre DAP/Diretor
conformidade com a DDM
lei.
Essa confirmagéao
deve constar de
documento
expresso no
procedimento
Todos os trabalhos ndo executados foram | Favorecimento; Violagdo de lei; Na  conclusdo  do
. . . . contrato sao verificados
aprovados e deduzidos devidamente na | Gerar custos financeiros os itens da nota de
. ~ . . d i .
conta da empreitada ou ndo o tendo sido | acrescidos ou custos de A fe:r:nme" @ :;Zfe::: Misto M Sempre Chefe da
nao se conclui o contrato imagem; Auséncia de controlo encontrando-se  em DAP/Diretor
. aberto. Apbs
dos trabalhos a mais ou de valorizagdio deverdo ser DDM
alteragbes geradoras de custos; deduzidos na conta do
. . . contrato ou da
Responsabilidade financeira e empreitada, ap6s o que
ou disciplinar, civil ou penal a nota de encomenda
sera encerrada e
cancelada, néo
permitindo mais
registos.
Estd  devidamente  acautelada a | Favorecimento; Violagdo de lei; Definicgo  clara e
. . . . inequivoca de métodos
responsabilidade relativa a erros ou | Gerar custos financeiros e formas de atribuigao
. . d bilidad
omissdes acrescidos ou custos de e responsabiidads nos
€erros e omissoes
imagem; N&o imputacdo de Divuigagdo  desses
. critérios pelos servigos
custos e responsabilidades a e assequar que os
quem é devido: mesmos séo indicados
;
nos programas de
Responsabilidade financeira e procedimento e  nos Chefe da
ou disciplinar, civil ou penal M gadermos de encargos P Misto Sempre DAP/Diretor
Sempre que se verifique

PGRCIC - REVISAO 2014

Pagina 72




@-ﬂ MUNICIPIO DE
OB O PAREDES

_ e ROTA DOS MOVEIS

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

a  necessidade de
execucdo de trabalhos
decorrentes de erros ou
omissdes elaboragao de
relatério  exaustivo e
indicagdo formal de a
quem deve ser
imputada a
responsabilidade com
mencao das clausulas
contratuais (os  dos
documentos base) onde
tal resulte

DDM

Os responsaveis pelos erros ou omissdes
foram responsabilizados pelo pagamento
dos trabalhos dos mesmos decorrentes

Favorecimento; Violagao de lei;

Gerar custos financeiros

acrescidos ou custos de
imagem; Nao imputagdo de
custos e responsabilidades a
quem é devido;
Responsabilidade financeira e

ou disciplinar, civil ou penal

Sempre que se verifique
a  necessidade de
execucdo de trabalhos
decorrentes de erros ou
omissdes, verificar o
relatério elaborado, ao
qual deve ser atribuida
numeragdo sequencial,
e envio de notificacdo
ao responsavel pelos
mesmos
Verificagdo periédica
dos  relatérios em
aberto.

Misto M

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

No subprocesso Reclamacoes temos de definir:

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo

Descricao

Probabilidade
(Alta, Média,
Baixa)

Impacto
(Alto,
Médio,
Baixo)

Resposta
(Eliminar,
Reduzir,
Partilhar,
Aceitar)

Descricao

Categoria

(Preventivo, Tipo (Manual,
) Automatico)
Detetivo)

Frequéncia

Responsavel

O contrato foi realizado de acordo com as
especificagdes nele constantes e todas as
desconformidades com o contrato foram

detetadas e identificadas

Favorecimento; Inexecugao
correcta e completa do contrato;
Realizagao de despesa indevida;

Violagao de lei;

Devera ser formalizada
a forma de fiscalizacdo
do contrato, logo no
inicio.  Deverdo ser
elaborados relatérios de
conformidade

(qualidade e
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Responsabilidade financeira e quantidade) que

identifiquem as
ou disciplinar, civil ou penal deficiéncias verificadas,
cuja periodicidade deve
ser fixada previamente
e respeitada. Chefe da
E:::fao sor re::?;zz Misto Misto Sempre DAP/Diretor
pelos  servicos de DDM
recepgdo do contrato e
as quantidades neles
indicadas deverdo ser
registadas no sistema
como nao cumprindo o
contrato e gerando um
pedido de devolugdo
(como aquando da
confirmagéo da
entrada).

Devem ser preparados
pedidos de devolugdo
para todas as
desconformidades ~ do
contrato identificadas na
recepgdo dos bens ou
servigos ou das
empreitadas.

As  quantidades  ali
identificadas nao
poderdo ser pagas em
qualquer fatura devendo
constar como

bloqueadas

As desconformidades foram devidamente | Prejuizo para o erério publico; Regularmente  devera
ser emitida uma relagédo

reclamadas junto do fornecedor ou | Nao imputacao de dos  pedidos  de
prestador responsabilidades; Violagdo de devolugao efetuados no

periodo (a definir) e

lei; Responsabilidade financeira feitas as  devidas Chefe da
comunicagdes ao . .
respetivo fornecedor. Misto M Sem pre DAP/Diretor
o sistema de DDM

informagao devera

e ou disciplinar, civil ou penal B A E

registar a data do
pedido e a respetiva
identificacdo para
meméria futura,
devendo também
indicar que o pedido de
crédito foi efetuado ao
fornecedor.

Todas as desconformidades foram | Favorecimento; Inexecugéo Regularmente deve ser

extraida uma listagem
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devidamente tratadas e encerradas correta e completa do contrato;
Realizagao de despesa indevida;
Violagao de lei;
Responsabilidade financeira e

ou disciplinar, civil ou penal B M E

dos pedidos de
devolugao pendentes.
Essa listagem deve ser
revista pelo responsavel
dos servigos
financeiros, aferindo
das razdes pelas quais
o pedido se mantém
pendente, procedendo
no sentido de intimar a
sua concluséo.

Sempre que um
fornecedor emita um
crédito este deveré ser
registado  contra o
pedido de devolugdo
respetivo que ficara
desta forma encerrado.

Misto M

Sempre

Chefe da
DAP/Diretor
DDM

Da mesma forma e tendo presente que existem diversas unidades organicas que dispoem de servicos emissores de guias, optou-se por criar uma

seccao auténoma para esta matéria e que sera pois transversal a todas essas unidades.

COMUNS A TODOS OS SERVICOS EMISSORES DE GUIAS DE RECEITA:

informagéao de input

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria _
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automatico,
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) )
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre € | Dados mestre incorretamente Verificagio  da
apenas os validos sdo corretamente | introduzidos corregao dos dados
atualizados no respetivo ficheiro ou ) mestre  atualizados Responsavel
o Dados mestre desatualizados em sistema com a
ficheiros. por cada
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(regulamentos, etc.)
Verificacdo  trimestral
que os dados mestre
constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estdo corretos e sdo os
aprovados

Misto

Misto

Trimestral

unidade que
emita a guia

em causa

pregos sao devidamente liquidados

Assegurar que todas a taxas, tarifas e

Perda de receita

Elaborar em cada
unidade  organica
que emita guias de
receita, uma relagao
exaustiva de quais
as  componentes
que sao por si
liquidadas e forma
de célculo dos
valores a cobrar
Divulgagdo por
todos os
trabalhadores afetos
a essa unidade
organica
Elaboragédo de
relatério mensal, por
trabalhador, dos
servicos que foram
prestados e do valor
das taxas, tarifas e

precos arrecadada

Verificagdo, por pessoa
distinta do  servigo,
periédica e
aleatoriamente, da
conformidade dos
relatdrios apresentados

Misto

Misto

Mensal

Responsavel
por cada
unidade que
emita a guia

em causa

Assegurar que o0 objeto a taxar
corretamente calculado

é

Valores a pagar apurados

incorretamente

Verificagéo,
periédica e por
amostragem,  dos
valores calculados e
apresentados a
cobranga

Mensal

Responsavel
por cada
unidade que
emita a guia

em causa

Assegurar que o valor das taxas

é

Atrasos no pagamento por parte
do requerente

Controlo efetivo das

faturas emitidas, com
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cobrado dentro do prazo de pagamento | Pagamento por valor indevido alerta automéiico para Responsavel
voluntario, ou, ndo o sendo, que ¢é | Perdade receita vencimento do prazo por cada
acrescidos dos juros devidos de pagamento unidade que
voluntario. . .
D Mensal emita a guia
Relatério mensal das
- em causa
faturas  emitidas e
ainda por cobrar
Impossibilidade de
cobranga de valores em
singelo  quando  ja
devem ser acrescidos
de juros
Assegurar que na falta de pagamento Perda de receita Controlo efetivo das
dentro do prazo de pagamento voluntario | Prescricdo  do  direito  de faturas emitidas, com Responsavel
é extraida certiddo de divida e enviada em | eXigibilidade do pagamento alerta automético para por cada
" . vencimento do prazo . .
tempo util para cobranga coerciva Misto Mensal unidade que
de pagamento . .
iy emita a guia
voluntario.
Relatério mensal das em causa
faturas  emitidas e
ainda por cobrar
Verificagéo mensal,
segregando fungdes,
dos relatérios efetuados
e das certiddes de divida
extraidas
Assegurar que todos os proveitos foram | Proveito omisso Comparagéo do valor Responsavel
corretamente contabilizados nas rubricas | Proveito contabilizado na rubrica mensal de proveitos por cada
respetivas incorreta constantes das D Mensal unidade que
diversas  aplicagdes emita a guia
(guias de receita
em causa
geradas) com o valor
contabilizado no més
Andlise de diferencas

Da mesma forma, considerando que a concessao de beneficios nao se encontra afeta a uma unidade organica em concreto, mas sim ao érgao
decisor, qual seja a Camara Municipal, optou-se também por criar um capitulo préprio para esse efeito.
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos - - - . .z : Tipo (Manual, Anpi ;
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que a concessao de beneficios | Pratica de concessdo de fe’g‘ifj;emos de
publicos esta devidamente regulada (de | Peneficios publicos nao uniforme mulopals do acordo Chefe da
. ~ . Pratica de concessdo de sistent -
acordo com a legislagdo existente) e . M M E exsiente. ©  que P A Ab initio DAdm
_ _ gisia ) beneficios em desacordo oo,
devidamente divulgada. com legislacdo existente Divulgagao publica dos
Pratica de concessdo de regulamentos
L. ~ . municipais na matéria,
beneficios ndo conhecida pelos designadamente  na
eventuais beneficiarios Intenet
Assegurar que a concessao de beneficios | Atribuicao de beneficios desconforme dCOHltr’oloyrppr 1i§0
. e eneticlo, e
. com a lei e, consequentemente '
’ A ' que todos os
publicos é efetuada de acordo com a invélidos e mentos foram
legislacdo em vigor, a beneficiarios | Atribuicdo de beneficios a entidades apresertados
- - - ndo legalmente existentes ou que “checklist’
vélidos e tem a necessaria e prévia | .- possam ser beneficiarias (vg por eispedﬁca para o
atribuicdo de numero sequencial de | terem a situagdo contributiva néo ecj:fﬂolo de que os Chefes da
. ~ . ~ regularizada documentos
compromisso e dotagdo e cabimentagao 9 i ) . apresentados sdo DAdm e da
. p!
Candidatos a beneficiarios validos ) )
orgcamental relacionados com funcionarios M M E Solicitaggo de Misto Misto Sempre DCF
intervenientes ou decisores no ng]':frzﬁfo sobre
processo de concessédo de independéncia em
beneficios relagdo a funcionarios
) ) o Mt
Favorecimento de um determinado A‘;é,iig""""" eventuais
beneficiario relagoes _
Inexisténcia de fundos disponiveis ou Criagdo de “checklist
por beneficio publico
de dotagao orgamental com os critérios  de
atribuicao a ser
preenchido pelo
conferente
Impedimento por
deliberagdo  municipal
de decisao sobre
atribuigdo de beneficios
sem a competente
indicagéo de niimero de
compromisso e dotagao
e cativagdo orgcamental
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anexa a proposta ou ao
pedido

Assegurar que todos os pedidos de | Instrugdo do pedido ndo Registo aguando  da

recepgéo do pedido

beneficios publicos (candidaturas, etc.) | €fetuada Atribuiéo de

numeragdo sequencial

recebidos sio tratados Extravio de pedidos aquando do registo Chefe da

Andlise de pedidos

B B E ainda ndo insiruidos e / Misto Misto Mensal DAdm

ou aprovados
Andlise  mensal de

ndmeros em falta e
ponto de situagdo de
pedidos ainda nao
instruidos e / ou
aprovados

Assegurar que todos os pedidos de | Decisbes invalidas Definigo  calara e

devidamente divulgada

beneficios publicos sdo aprovados pelo sobre a compténcia do
6rgdo  executivo na

matéria

Andlise  mensal de

nimeros em falta e f

B B E ponto de situacdo de P Misto Sempre Chefe da

pedidos ainda nao

instruidos e / ou DAdm

aprovados

Confronto de todos os

6rgao competente para o efeito

pedidos com sentido
favoravel por parte dos
servigos financeiros por

apensagao da respetiva

deliberagao
Caso a aprovagdo seja baseada em | Favorecimento de um A ata do jari devera
analise efetuada por um juri, devera | determinado beneficiario ;a::r ref:srémiasej: Chefe da
assegurar-se a independéncia deste e dos B M E membros ndo tam P M Sempre DAdm
seus membros relativamente  aos qualquer  relagdo

com os

potenciais beneficiarios. o
beneficiarios e ser

assinada por todos

Assegurar que os pedidos cujo | Beneficiarios ja ndo tém direito Sempre que tal ocorra,
- 5 L. b fici criagdo de checklist nos
pagamento depende de verificagdo prévia | @0 beneticio servigos financeiros dos
de elementos ou documentos, sdo | elementos o Chefe da
) ) N&o controlado a entrega de documentos a entregar )
devidamente apreciados face a esses | . . . B B E em cada pagamento e P Misto Sempre DCF
justificativos / provas impossibilidade de
mesmos documentos para a (a pagamenta dos
continuagdo  da) concessdo  dos mesmos beneficios sem
. a entrega completa
beneficios. daqueles.
Assegurar que, nos casos em que tal se | Pagamentos indevidos ou Sempre  que o
. . ; . . ~ ~ pagamento esteja ;
justifique, é efetivamente devolvido o | devolugbes nao efetuadas sujeito a  condigdes, Responsavel

elaboragdo de checklist
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valor recebido (vg ndo cumprimento de F’°’b :ada bei”e”ci" pela unidade
atribuido e verificagéo
condigbes da atribuicdo; prestagdo de B M E mensal dessa relagdo D M Sempre organica
falsas declaragdes; etc.) :;;”:'Z'r‘::f”;:i:;:‘) onde é
do processo. avaliado o
beneficio
concedido
Assegurar que todos os beneficiarios se | Dados omissos ou incorretos Criaggo de ficheiro
. . préprio de
encontram devidamente registados em beneficidrios o
ficheiro proprio e com os dados mestre B B E verificagio dos P A Sempre Chefe da
total e corretamente registados no dados  registados DCE
. . . por pessoa
respetivo ficheiro. dferonts da que
procedeu ao registo

DIVISAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Processos:

Contraordenacoes

Emissao de pareceres

Contencioso (administrativo e judicial)
Elaboracao de regulamentos

Analise de legislacao

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
1 — Contraordenacodes
a) Instauracao
b) Audiéncia

c) Proposta de decisao

2 — Emissao de pareceres:
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a) A emissao em si mesma
3 — Contencioso:

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

4 — Elaboracao de Regulamentos:

a) A elaboracao em si mesma
5 — Analise de legislacao:

a) Verificacao de legislacao

b) Analise da legislacao
c) Divulgacao

No subprocesso Contraordenacoes temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automatico
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) )
Aceitar)
Assegurar que todos os autos de noticia | Favorecimento; Violagdo de lei; Atribuiggo de
numeragdo sequencial
dao origem a um processo instaurado Prejuizo para o erario publico; de autos de noticia
Danos varios como de imagem Verificaggo mensal do Coordenador
estado em que se
ou de crescendo de M M R encontra cada auto de Misto Misto Mensal daPMe
i
incumprimentos; ;‘,’a';j‘agéo de relatério chefe da DAJ
Responsabilidade disciplinar, mensal  relaivo 2o
. ponto de situacdo de
civil ou penal cada processo
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Assegurar que o Instrutor do Processo é | Favorecimento; Violagédo de lei; Dofiniggo.  dlara  de
. . B . L . Lo regras para avaliagdo
isento, independente e nao possui | Prejuizo para o erario publico; de  impedimento e
impedimentos Danos varios como de imagem; B M E declaragdo inicial - em P M Sempre Chefe da
cada processo da
Responsabilidade disciplinar, inexisténcia de DAJ
. impedimento
civil ou penal
Assegurar que sao assegurados ao | Favorecimento; Violagao de lei; Definicéo clara dos
. L ~ rocedimentos a
arguido todos os direitos legalmente | Anulagdo do processo; Danos pd .
adoptar
previstos varios como de imagem; Verificago
Responsabilidade disciplinar, B M E periodica e Misto Misto Trimestral Chefe da
L. aleatoria, or
civil ou penal - P DAJ
pessoa distinta do
instrutor, do
prosseguimento dos
procedimentos
definidos
Assegurar que todos os prazos | Favorecimento; Violacdo de lei; Definigio clara e
. ~ . ~ formal dos prazos e
legalmente fixados sdo cumpridos Anulacao do processo; Danos p,
seu conhecimento
varios como de imagem; no servigo Chefe da
Responsabilidade disciplinar, B M E Criagao de Misto A Sempre DAJ
civil ou penal procedimento
automatico de
alertas para
(in)cumprimento de
prazos
Assegurar que as decisbes sdo legais, | Favorecimento; Violagdo de lei; Definiglo clara  das
competéncias e
proferidas em tempo util e por quem tem | Anulagdo do processo; Danos conhecimento aos
poderes para o efeito varios como de imagem; {8enicos instrutores
Verificagdo mensal do
Responsabilidade  disciplinar, estado em que se Chefe da
L. encontra cada processo .
civil ou penal B M E e elaboragio  de Misto M Mensal DAJ
relatorio relativo a todos
eles
Avaliagao periédica da
legislagdo em vigor e
elaboragdo de relatério
dessas mesmas
reunioes
Assegurar que todos os processos sdo | Favorecimento; Violagdo de lei; Verificaggo mensal do
estado em que se
tratados de forma igual quer quanto a | Anulagdo do processo; Danos encontra cada processo Chefe da
. ;. . lab a d
proposta de decisdo, quer quanto a | varios como de imagem; B M E ¢  cavoragio €8 D M Mensal DAJ
relatério relativo a todos
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tempo no decurso do mesmo

Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

eles

Verificagdo periédica e
aleatéria, por pessoa
distinta do instrutor, do
prosseguimento dos
procedimentos definidos

Assegurar que todas as coimas aplicadas

Favorecimento; Violagdo de lei;

Verificagdo mensal
do estado em que

sao cobradas e registadas Prejuizo para o erario publico; Chefe da
se encontra cada
Danos varios como de imagem; B M E processo e D A Mensal DAJ
Responsabilidade disciplinar, elaboragao de
civil ou penal relatério relativo a
P todos eles
No subprocesso Emissao de pareceres temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos ,
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomatico)
Aceitar)
Assegurar que todos os pareceres | Favorecimento; Danos varios Atribuigao de
solicitados sdo emitidos em tempo (til como de imagem; numerag_ao
sequencial de cada
Responsabilidade disciplinar, pedido de emissio Chefe da
civil ou penal M B R de parecer P Misto Mensal DAJ
Elaboracdo de
relatério mensal
relativo aos
pareceres emitidos
Assegurar que o Autor do Parecer é | Favorecimento; Violagdo de lei; Definigdo clara de
isento, independente e ndo possui | Danos varios como de imagem; B M E ;i:?:gao pa(;: P A Sempre Chefe da
impedimentos Responsabilidade disciplinar, impedimento e DAJ

civil ou penal

declaragdo inicial
em cada processo
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da inexisténcia de

impedimento
Assegurar que todos os pareceres sobre | Favorecimento; Violagdo de lei; Verificagao
s . ~ - . periédica e
matéria igual ou anéloga sé@o no mesmo | Danos varios como de imagem; eatori
aleatoria, por
sentido de proposta de decisdo ou, ndo o | Responsabilidade disciplinar, B M E pessoa distinta do D M Trimestral Chefe da
sendo, se estd cabalmente justificado o | civil ou penal autor do parecer, do DAJ
. - s sentido da deciséo
sentido do parecer emitido e sua distingao
proposta
com outros
Assegurar que todos os pareceres sdo | Favorecimento; Danos varios Atribuigao de
. . numeragao
registados como de imagem; i
sequencial de cada
Responsabilidade disciplinar, B B A pedido de emissdo D A Mensal Chefe da
civil ou penal de parecer DAJ
Elaboragao de
relatério mensal
relativo aos
pareceres emitidos
No subprocesso Contencioso temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
- Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos - e - . - . Tipo (Manual, A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os processos em | Favorecimento; Prejuizo para o Definicao clara e formal
dos prazos e seu
que o Municipio €& autor sejam | erario publico; Danos varios B M E conhecimento no Misto Misto Mensal Chefe da
apresentados em tempo Util no tribunal | como de imagem; Anulagdo do Z“;Z'GZ’D w DAJ
competente, e com as pegas processuais | procedimento ou perda da agao procedimento
L. - automatico de alertas
necessarios por  responsabilidade  dos para (injoumprimento
servicos municipais instrutores de prazos
» Elaboragao mensal de
do processo; Responsabilidade relatério sobre o ponto
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disciplinar, civil ou penal de situagdo de cada
processo
Assegurar que o advogado constituido | Favorecimento; Prejuizo para o Definigao formal de
. L . - - Ju regras sobre as
seja 0 mais indicado para o tipo de | erario publico; Danos varios .
competéncias
processo como de imagem; Anulagéo do necessarias  em
procedimento ou perda da agao M fungdo da natureza Misto Misto Trimestral Chefe da
- do processo
or responsabilidade dos DAJ
p p Verificagao
servigos municipais instrutores periédica e aleatéria
do processo; Responsabilidade do cumprimento das
NUTRT .. regras
disciplinar, civil ou penal i
estabelecidas
Assegurar que nos processos em que o | Favorecimento; Prejuizo para o Elaboragéo mensal
L N . . - Lo - de relatério sobre o
Municipio & Réu seja efetuada a | erario publico; Danos varios o
ponto de situagao
necessaria contestagdo de forma, cabal, | como de imagem; Anulagéo do de cada processo
clara e suficiente e em tempo util procedimento ou perda da agao M P M Mensal Chefe da
por responsabilidade dos DAJ
servicos municipais instrutores
do processo; Responsabilidade
disciplinar, civil ou penal
Assegurar que todos os prazos | Favorecimento; Prejuizo para o Definicao clara e
. ~ . - T - formal dos prazos e
legalmente fixados s&do cumpridos erario publico; Danos varios )
seu conhecimento
como de imagem; Anulagado do no servico
procedimento ou perda da agao Criagéo de
. rocedimento
por responsabilidade dos P i Chefe da
automatico de
servicos municipais instrutores M alertas para Misto Misto Mensal DAJ
do processo; Responsabilidade (in)cumprimento  de
T . prazos
disciplinar, civil ou penal }
Elaboragdo mensal
de relatério sobre o
ponto de situagédo
de cada processo
Assegurar que sempre que o Municipio | Favorecimento; Prejuizo para o Elaboragéo mensal
~ . - T 2 . de relatério sobre o
nao se deva conformar com as decisdes | erario publico; Danos varios e
ponto de situagdo
que possam ser proferidas e sempre que | como de imagem; Anulagido do de cada processo
tal seja admissivel, haja o devido recurso | procedimento ou perda da agao M P M Mensal Chefe da
or responsabilidade os
bilidad d DAJ
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servicos municipais instrutores
do processo; Responsabilidade
disciplinar, civil ou penal
Assegurar o cumprimento atempado das | Favorecimento; Prejuizo para o Definicao  clara e
. S - T - formal dos prazos e
decisdes judiciais que venham a ser | erario publico; Danos varios )
seu conhecimento
proferidas como de imagem; no servico
Responsabilidade disciplinar, Criagéo de
L. rocedimento .
civil ou penal B B R P " P Misto Mensal Chefe da
automatico de
alertas para DAJ
(in)cumprimento de
prazos
Elaboragdo mensal
de relatério sobre o
ponto de situagao
de cada processo
Assegurar que todos os processos se | Favorecimento; Prejuizo para o Definicao  clara e
. - T - formal dos prazos e
encontram registados e do seu | erario publico; Danos varios )
seu conhecimento
andamento é dado conhecimento ao | como de imagem; no servico
executivo municipal Responsabilidade disciplinar, Criag&o de
.. rocedimento .
civil ou penal B B E P o P Misto Mensal Chefe da
automatico de
alertas para DAJ
(in)cumprimento de
prazos
Elaboragdo mensal
de relatério sobre o
ponto de situagédo
de cada processo
No subprocesso Elaboracao de regulamentos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo

Impacto Resposta
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Objetivos

Descricao

Probabilidade
(Alta, Média,
Baixa)

(Alto,
Médio,
Baixo)

(Eliminar,
Reduzir,

Partilhar,
Aceitar)

Descricao

Categoria
(Preventivo,
Detetivo)

Tipo (Manual,

Automatico)

Frequéncia

Responsavel

Assegurar a atualidade de todos os

regulamentos municipais em vigor

Danos varios, como de imagem
ou prejuizo para o erario publico;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Avaliagao  didria  da
legislagdo em vigor e
informagdo sobre as
implicagbes da mesma
nos regulamentos
municipais
Reunides periddicas
para andlise da matéria
e elaboragédo de
relatério dos resultados
da reuniao

Trimestral

Chefe da
DAJ

Assegurar que todas as matérias que
carecam de regulamentos municipais

estao regulamentadas em tempo util

Danos varios como de imagem
ou prejuizo para o erario publico;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Definicao  clara  de
responsabilidades pela
gestao de regulamentos
e seu conhecimento nos
servigos

Elaboragao periddica de
relatério sobre a
atividade desenvolvida
Verificagdo periédica e
aleatéria por pessoa
distinta da responsavel
técnica pela gestao de
regulamentos

Trimestral

Chefe da
DAJ

Assegurar que todos os regulamentos
municipais se encontram validos e
eficazes e disponiveis para consulta,

interna ou externa

Danos varios como de imagem
ou prejuizo para o erario publico;
Responsabilidade disciplinar,

civil ou penal

Definigado  clara de
responsabilidades pela
gestao de regulamentos
e seu conhecimento nos
servigos

Elaboragao periddica de
relatério sobre a
atividade desenvolvida
Verificacdo periddica e
aleatéria por pessoa
distinta da responsavel
técnica pela gestao de
regulamentos
Divulgagao on-line dos
regulamentos
municipais em vigor na
sua versao mais
atualizada

Trimestral

Chefe da
DAJ

Assegurar que todos os servigos que
fiscalizam a aplicagdo ou que necessitam
de aplicar

regulamentos  municipais

Danos varios como de imagem
ou prejuizo para o erario publico;

Responsabilidade disciplinar,

Divulgagao on-line dos
regulamentos

municipais em vigor na
sua versao mais

atualizada
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possuem conhecimento e formagdo | civil ou penal Elaboragao de relatérios P M Bimestral Chefe da
sobre eventuais
suficiente para o cabal desempenho das alteragdes normativas e DAJ
suas funcoes sua dvulgacao
diretamente aos
servios que devam
aplicar aquelas normas
No subprocesso Analise de legislacao temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS - g o . I : Tipo (Manual, Anni 2
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que diariamente é analisada | Danos varios, como de imagem Definigdo clara ~ de
. . . . L. e responsabilidades pela
toda a legislagéo publicada e que, sempre | ou prejuizo para o erario publico; gestdo de legislacio e
. . . . hecil
que seja publicado qualquer diploma com | Procedimentos  desconformes :”m;:: ecimento. nos
interesse para os servigos municipais ele | com regime legal vidente; B B E Elaboragzo peri6dica de P Misto Bimestral Chefe da
. . ~ . relatério sobre a
€ tratado Violagéo de lei; atividade desenvolvida DAJ
Responsabilidade disciplinar, Verificagdo periddica e
. aleatéria por pessoa
civil ou penal distinta da responsavel
técnica pela gestao de
legislacdo
Assegurar que todos os diplomas legais | Danos varios, como de imagem Definicaoclara  de
~ . L. . responsabilidades pela
que tenham de ser tratados o sdo em | ou prejuizo para o erario publico; gestdo de legislacio e
tempo util e de forma completa e eficaz Procedimentos  desconformes :Z”M;::hedme"m nes
com regime legal vidente; Elaborago periédica de
. . . relatério sobre a
VIOIaQaO de Iel’ atividade desenvolvida Chefe da
Responsabilidade  disciplinar, M B E Verificagao periddica P M Diério DAJ
. aleatéria por pessoa
civil ou penal distinta da responsavel
técnica pela gestao de
legislagédo
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Assegurar que todos os servicos | Danos varios, como de imagem g?:;::@o on-line

L ~ . . .o - S dos resultados da
municipais sao informados em tempo Util | ou prejuizo para o erario publico; I
andlise efetuada

de todas as alteragdes que necessitem de | Procedimentos  desconformes sempre que se
introduzir nos seus procedimentos | com regime legal vidente; M M E verifiquem P M Diario Chefe da
. . . . ~ . alteragoes com
motivadas por novos diplomas legais | Violagéo de lei; ) ¢ DAJ
interesse para o
publicados Responsabilidade disciplinar, Municipio
civil ou penal

DIVISAO DE PLANEAMENTO E GESTAO URBANISTICA
Processos:

Apreciacao de processos de operacoes urbanisticas

Emissao de alvaras e outros titulos

Emissao de certidoes

Controlo de prazos (das licencas, das respostas de consultas, das caucoes)

Fiscalizacao

Vistorias

Reclamacoes/Queixas

Elaboracao, gestao, coordenacao e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT(s)

Coordenacao, gestao e execucao de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo
Promover a prossecucao da disponibilizacao de informacgao SIG em termos eficientes a todos os utilizadores

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
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1 - Apreciacao de processos de operacoes urbanisticas

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

c) Apreciacao dos pedidos

d) Notificacoes

e) Consultas a entidades

f) Emissao de parecer

g) Tomadas de decisao

2 - Emissao de alvaras e outros titulos

a) Controlo de documentos prévios a emissao de titulos
b) Registo do clausulado da decisao

c) Emissao e registo dos titulos

d) Liquidacao e cobranca de taxas

3 - Emissao de certidoes
a) Controlo de documentos prévios a emissao do titulo
b) Registo do clausulado da decisao
c) Emissao e registo dos titulos
d) Liquidacao e cobranca de taxas
4 - Controlo de prazos (das licencas, das respostas de consultas, das caucoes)
a) Verificacao do decurso dos prazos
b) Accoes decorrentes do decurso dos prazos
5 — Fiscalizacao
a) Prévia

b) Concomitante
c) A posteriori
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6 — Vistorias

a) A vistoria em si mesma

7 - Reclamacoes/Queixas

a) Tratamento
b) Decisao
8 - Elaboracao, gestao, coordenacao e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT(s):
a) Elaboracao
b) Gestao, coordenacao e acompanhamento
c) Emissao de pareceres
9 - Coordenacao, gestao e execucao de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do
executivo:
a) Elaboracao dos projetos
b) Acompanhamento em obra
10 - Promover a prossecuc¢ao da disponibilizacao de informacao SIG em termos eficientes a todos os utilizadores:
a) Carregamento e gestao da informacao
b) Disponibilizacao da informacao

Processo Apreciacao de processos de operacoes urbanisticas:

No subprocesso Registo e entrada de todos os pedidos temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
escricao a, Média, édio, eduzir, escricao reventivo, requéncia esponsave
] D . (Alta, Médi Médi Reduzi D . P ti Tipo (Manual, F Al R svel
Automatico
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) )
Aceitar)
Assegurar que as atribuigbes e Atividades nao efetuadas Definigao  formal
responsabilidades das diversas das atribuigdes e
fungdes sdo conhecidas por todos os Atividades efetuadas por niveis responsabilidade
colaboradores que tramitam o inadequados s por fungéo. Chefe da
processo citacs
B B E ho e cranet P A Ab initio DPGU
Apresentacao e
explicagcdo
presencial das
atribuicoes e
responsabilidades
aos técnicos
Assegurar a exatidao e validade de todos | Processos recebidos com Instituigio de rastreio
os pedidos / requerimentos (processos) | incorre¢des, incompletos ou preliminar dos pedidos
recebidos nas areas técnicas. invalidos. M M R aquando da  sua P Misto Sempre Chefe da
entrega (instrucéo
Dispéndio desnecessario de administrativa) bPGU
recursos, devido ao facto de os
técnicos terem de repetir o Criagdo  de  checklist
procedimento de apreciagdo para  andlise  dos
preliminar. pedidos

Criagdo de escala de
técnicos das diversas
areas para efetuarem o
rastreio dos pedidos.

Identificagdo e registo
de problemas
identificados na
instrugdo e validagao
dos processos
Comunicagao dos
mesmos aos diversos
técnicos Alteragdo da

checklist quando
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aplicavel.

Assegurar que todos 0s processos S&0 | Processos nio registados

Processos registados

corretamente registados na aplicagao

propria incorretamente

Andlise semanal de
ndmeros em falta e
correcao dos mesmos.
Criagdo de campos de
preenchimento

obrigatério na aplicagédo
de modo a evitar

omissdes

Criagéo de
verificagdes
autométicas  da
informagédo
introduzida
(codigos, etc.)

detalhada
da informagao

Verificagédo

introduzida e  nao
validada

automaticamente.

Misto

Diario

Chefe da
DPGU

No subprocesso Saneamento e rejeicao liminar temos de definir:

Risco

Atividades de Controlo

Impacto
(Alto,
Médio,
Baixo)

Probabilidade
(Alta, Média,
Baixa)

Objetivos -
Descricao

Resposta
(Eliminar,
Reduzir,
Partilhar,
Aceitar)

Descricao

Categoria
(Preventivo,

Detetivo)

Tipo (Manual,
Automatico)

Frequéncia

Responsavel

Assegurar que os projetos estdo em | Inconformidade com  planos

conformidade com regulamentos,
legislacao em vigor e outra
regulamentag@o em vigor

municipais de ordenamento do
territério  Inconformidade com A A
legislagdo Inconformidade com

regulamentos

Apreciacdo técnica
dos projetos tendo
em conta
legislacao,

regulamentos e

planos municipais

Sempre

Chefe da
DPGU

Assegurar que todos os requerimentos / | N3o obtidos os antecedentes da

pedidos (processos) sdo corretamente | obra

Estabelecer atividades
de pesquisa e anexagao

de antecedentes, para
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instruidos ~ (sendo  entregues  os | Processo néo instruido que o processo chegue
documentos requeridos em cada uma das | corretamente 4 érea técnica, completo
f ases) para apreciagao.
Verificacao da
adequacao do
M M E Misto Misto Sempre Chefe da

requerimento e pegas e
apreciagdo técnica do DPGU
mesmo tendo em conta
o checklist (de acordo
com regulamento)
Emissdo de parecer
sobre processo

Revisao do
preenchimento da

checklist e verificar
que toda a informacao
foi obtida e que foram
realizadas todas as
atividades previstas

Assegurar que os requerentes sdo | Ma imagem dos servicos do Definigao de prazos para Chefe da
informados sobre o estado dos seus | Municipio B B E apreciagao do processo. P A Sempre DPGU
pedidos / requerimentos
Geragdo de ‘avisos'
automaticos quando os
prazos estdo proximos

de expirar.

Geragéo automatica
pelo sistema de
notificagédo do
requerente, em relagdo
a documentagdo em
falta ou incorreta

Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado Responsavel avalia
pedidos (processos) sa@o devidamente | indevidamente aleatoriamente
tratados de acordo com a competéncia B B E pareceres emitidos Misto M Mensal Chefe da
instituida Tomada de decisao incorreta.
Despacho de DPGU
acordo com a
delegagdo de
competéncias
Assegurar que todos os processos sao | Aplicagao nao atualizada Atualizagéo da aplicagio
decididos em tempo oportuno de acordo | originando o desconhecimento de licenciamentos em
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com os prazos legais fixados do ponto de situagao do projeto face de todos os
tramites  pelos  quais Chefe da
B M E passaum prosesso ¢ Misto Misto Quinzenal DPGU
com 0s responsaveis
pela sua execugéo.
Andlise quinzenal dos
processos existentes em
cada fase e justificacao
para atrasos

significativos.

Assegurar a eficidcia e eficiéncia do | Morosidade no tratamento dos Distribuigéio  automtica

processo de saneamento e rejeicdo | processos de processos por técnico
liminar em face da carga de
trabalho que tém

P A Mensal Chefe da
DPGU

(nimero de processos e
respetivas fases)
Definicdo  formal e
implementacéo de
mecanismos de reporte
periédico de informagéo
sobre a qualidade do
servico prestado pelo
Licenciamento, incluindo
indicadores como:
- Tempo médio
despendido por
subprocesso;
- A data de inicio e fim
das prestagdes de
servigcos
- Tempo médio de
permanéncia de
processos em cada
érea;

- Motivos da demora;
- Qutros.

Assegurar a satisfacdo do “cliente”. Ma imagem do Municipio Solicitagéo o

preenchimento de
B B R inquérito de satisfagdo
apds entrega do alvara.

D M Semestral Chefe da

Sumarizacédo de
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resultados. DPGU
Definicdo de formas
para  resolugdo  de
aspetos negativos
No subprocesso Apreciacao dos pedidos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L . . . . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que os licenciamentos estdo | Pratica de licenciamentos nao Criagao de
devidamente regulados (de acordo com a | uniforme regulamentos
legislacdo existente) e devidamente | Pratica de licenciamentos em municipais de acordo
divulgados desacordo  com legislacao com a legislagio
existente existente e que definam
Prética de licenciamentos né&o os  critérios  de Chefe da
conhecida pelos requerentes A A R licenciamento. P M Semestral DPGU
Revisdo regular dos
regulamentos.
Revisdo pelos Servigos
Juridicos
Aprovagédo em
Assembleia Municipal
Divulgagao dos
regulamentos
municipais em jornal do
municipio e no site da
Intranet
Assegurar que as atividades a efetuar | Atividades nao efetuadas ou Definiggo formal  das
como parte do processo de licenciamento | efetuadas incorretamente atividades a efetuar
sdo conhecidas por todos os B B E Publiitago destas no P A Sempre que Chefe da
colaboradores dos Servigos Apresentagéo o justificado DPGU
explicacdo das com reviséo
atividades a efetuar aos
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técnicos semestral
Assegurar que 0s servicos possuem | Nio cumprimento dos prazos Avaliagdo  regular
quadro de pessoal adequado ao | paraemissdo das licengas. do quadro  de
desempenho das suas funcées ) ] pessoal em face
Licengas incorretamente dos volumes de
aprovadas trabalho
B B E Avaliagio  regular P M Semestral Chefe da
de desempenho dos DPGU
quadros dos
servigos.
Desenvolvimento de
plano de formagao
Assegurar que todos os pedidos / | Extravio de pedidos Registo aquando da
requerimentos de licenciamentos recepgao do pedido
recebidos s&o tratados oportunamente Atribuicao de
numeragdo sequencial
aquando do registo
B M E Andlise  mensal  de P A Mensal Chefe da
nimeros em falta e DPGU
ponto de situagdo de
pedidos ainda nado
instruidos e / ou
aprovados
Geragdo e envio da
ficha do INE
Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado Responsavel avalia
pedidos (processos) sa@o devidamente | indevidamente aleatoriamente
autorizados de acordo com a delegagéao pareceres emitidos
de competéncias instituida Tomada de decisdo incorreta. Despacho de .
P B B E P P M Bimestral Chefe da
acordo com a
delegacao de DPGU
competéncias
Emissdo de alvara
Publicagao do
alvara
Assegurar que todas as autorizagbes (ou | Atrasos na  emissdo  de Andlise  quinzenal
~ . ~ ~ dos processos
ndo) do projeto, sdo corretamente | documentagéo )
existentes em cada
registadas no sistema de licenciamentos B M E fase, por técnico, e P A Quinzenal Chefe da

PGRCIC - REVISAO 2014 Pagina 97



@-ﬂ MUNICIPIO DE

o800 PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
200 CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

justificagado  para DPGU
atrasos
significativos.

Assegurar que todos os processos s&o | Aplicagdo nao atualizada Atualizagao da
decididos em tempo oportuno de acordo | originando o desconhecimento aplicagéo de
com os prazos legais fixados do ponto de situagdo do projeto licenciamentos em face

de todos os tramites

B M E P A Quinzenal Chefe da
pelos quais passa um
DPGU

processo e com 0s
responsaveis pela sua
execugao.

Andlise quinzenal dos
processos  existentes
em cada fase e
justificagao para atrasos
significativos.

Assegurar a eficidcia e eficiéncia do | Morosidade no tratamento dos Distribuigao automética

processo de licenciamento processos de  processos  por
técnico em face da
carga de trabalho que
tém (nimero de
processos e respetivas
fases)

Definicao  formal e
implementagdo de

mecanismos de reporte

Chefe da
Misto Misto Mensal DPGU

periédico de informagao
sobre a qualidade do
servigo prestado pelo
Licenciamento,

incluindo  indicadores

como:
Tempo médio
despendido por
subprocesso;

A data de inicio e fim
das prestagbes de
servigos;

Tempo  médio de
permanéncia de

processos em

cada érea;
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Motivos da demora;

Outros.
Assegurar a satisfagdo do “cliente”. Ma imagem do Municipio Solicitagdo W
preenchimento de

inquérito de satisfagdo

apds entrega do alvara.

B B R P M Semestral Chefe da
Sumarizacédo de
resultados. DPGU
Definicado de formas
para  resolugcdo de
aspetos negativos.
Assegurar que os projetos estdo em | |nconformidade com  planos Apreciagao - técnica
conformidade com regulamentos, | municipais de ordenamento do dos projetos ienf:O
il s em conta
legislagio em  vigor e  outra | termitorio M M E legislagao, P M Sempre Chefe da
| tacs . Inconformidade com legislagéo regulamentos R DPGU
regulamentacao em vigor Inconformidade com >
planos municipais
regulamentos
Assegurar que todos os requerimentos / | Nio obtidos os antecedentes da Estabelecer _ atividades
pedidos (processos) sdo corretamente | obra de pesquisa e anexagdo
. . Processo nao instruido
instruidos  (sendo  entregues  os de antecedentes. para
. corretamente que o processo chegue
documentos requeridos em cada uma das
a area técnica,
fases) completo para
apreciagao.
Verificagao da Chefe da
M M R adequagao do Misto Misto Sempre DPGU

requerimento e pegas e
apreciagdo técnica do
mesmo tendo em conta
a checklist (de acordo

com regulamento)
Emissdao de parecer

sobre processo.
Revisao do
preenchimento da

checklist e verificar que
toda a informagédo foi
obtida e que foram
realizadas todas as
atividades previstas
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. s Probabilidade Alto, Eliminar, Categoria
Ob]etIVOS Descricao (Alta, Média, I\jlédio, (Reduzir, Descricao (Prev:ntivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) | ~utomatico)
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre € | Dados mestre incorretamente Verificacdo  da

apenas os validos s&do corretamente | introduzidos
Dados mestre desatualizados

correcéo dos dados

mestre atualizados

atualizados no respetivo ficheiro ou
ficheiros. B M E em sistema com a P A

informagao de input

Chefe da
DPGU

Trimestral

(regulamentos, etc.)
Verificacdo  trimestral
que os dados mestre
constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estdo corretos e sdo os
aprovados

Assegurar que todas as notificagdes s&o0 | Notificacbes efetuadas fora de

efetuadas em tempo Util e nos termos
legalmente fixados

prazo

Notificagoes invalidas ou

ineficazes

Registo aquando do
envio da notificagdo
Atribuicdo de
numeragdo sequencial
aquando do registo do
despacho que ordena a
notificacédo

Andlise  mensal de
nimeros em falta e
ponto de situagdo de
ordem de notificagao e

notificacdo em falta
Verificagdo mensal e
aleatéria de notificagoes
efetuadas, por pessoa
distinta do detentor da
fungéo de notificar

Misto Misto Mensal

Chefe da
DPGU

Assegurar que todas as notificagcdes sao
efetuadas de forma completa e segura e

Notificagdes néo entregues aos
destinatarios e consequente

Verificagdo mensal

e aleatéria  de
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chegam ao seu destinatario

invalidade da notificacao

notificacoes

Notificagdes  incompletas e M B R efetuadas,  por D M Mensal Chefe da
invalidas ou ineficazes pessoa distinta do DPGU
detentor da fungao
de notificar
Verificacdo semanal de
todos os registos e
envios efetuados e
comprovativos de
entrega
Assegurar que todas as notificagdes sdo | Notificagdes invalidas Distribuicdo  cabal
assinadas por quem tem competéncia B B E ::erca 'nformazzz P A Ab initio Chefe da
para o efeito competéncias  de DPGU
assinatura
No subprocesso Consultas a entidades temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L - . . . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre € | Dados mestre incorretamente Verfficagio  da
apenas os validos s&do corretamente | introduzidos corregao dos dados
atualizados no respetivo ficheiro ou ) mesire atualizados
o Dados mestre desatualizados om sistema com a ) ) .
ficheiros. B B E Misto Misto Trimestral Chefe da
informagéao de input
DPGU

(regulamentos, etc.)

Verificacdo  trimestral

que os dados mestre

constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estdo corretos e s@o os

aprovados

Assegurar que todas as entidades que

Auséncia

de consulta e

Elaboragao de
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devem ser legalmente consultadas o

foram e em tempo Util

invalidade da decis@o que venha
a ser proferida

CORRUPCAO E INFRACOES
M M E

checklist sobre as
entidades que
legalmente devem
ser consultadas
com indicagdo do
prazo legal de
consulta

Verificagdo mensal
e aleatéria das
consultas

efetuadas, por
pessoa distinta do
detentor da fungéo

de notificar
Verificagdo semanal de
todos os registos e
envios efetuados e
comprovativos de
entrega

Misto

Misto

Semanal

Chefe da
DPGU

Assegurar que todas as entidades que
devam legalmente ser consultadas
receberam o0s pedidos e estes eram
completos

Auséncia de consulta efetiva e
invalidade da decis@o que venha
a ser tomada

Verificagdo mensal
e aleatoria das
consultas

efetuadas, por
pessoa distinta do
detentor da fungao

de notificar
Verificacdo semanal de
todos os registos e
envios efetuados e
comprovativos de
entrega

Semanal e
Mensal

Chefe da
DPGU

Assegurar que todos o0s pareceres
recebidos sd0 apensos ao processo
adequado, em tempo Util, por ordem de
recebimento e encaminhados pela mesma

ordem

Arquivamento  inexistente ou
indevido

Apensagéo tardia do parecer ao
processo correspondente
Reenvio do processo em

momento distinto do devido

Verificagdo mensal
e aleatoria dos
pareceres

recebidos e
confirmagéo da
data e local onde
se encontram
apensos, por
pessoa distinta do
detentor da fungao

de notificar
Verificagdo mensal de

Misto

Misto

Mensal

Chefe da
DPGU
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todos os registos de
recepgéo de pareceres

Assegurar que os pedidos de emiss&o de | Processos parados sem Elaboragéo de

; ) AN . displ tomati
parecer que ndo tenham  sido | justificagdo plausivel ISplay - automatico

Consequéncias varias para o de alerta de prazo

recepcionados em tempo Ut s&o M M E P A Sempre Chefe da
devidamente encaminhados para que titular do processo DPGU
sejam produzidos os efeitos legalmente
fixados na auséncia de pronlncia
No subprocesso Emissao de parecer temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L . . . . Tipo (Manual o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os pedidos de | Pedidos recebidos e nao Registo aquando da
emissdo de parecer sdo corretamente | registados ou registados recepgao do pedido
registados e encaminhados para os incorreta ou tardiamente Atribuiéo de
. issdo d numeragdo sequencial
servicos competentes para a emissao de | pogidos enviados a servicos souando dorogisto . .
parecer distinto daquele com M M E Andlise  mensal  de Misto Misto Mensal Chefe da
competéncia para a emissdo de nimeros em falta e DPGU
ponto de situagdo de
parecer
pedidos ainda nado
instruidos e / ou
aprovados
Assegurar que todos os pedidos de | Pedidos ndo informados ou Elaboragéo de
emissdo de parecer sdo informados e | informados fora de prazo M M E Zz;:i:tomam:: P A Sempre Chefe da
despachados em tempo util resposta no prazo DPGU
fixado no registo do
pedido
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Assegurar que todos os pedidos séo | Pareceres invalidos ou Distribuicao  cabal
informados e despachados por quem tem | ineficazes B B E ::erca 'nformazzz P A Ab initio Chefe da
competéncia para o efeito competéncias DPGU
Assegurar que todos os pedidos sdo | Violagdo do principio da Verificagao
analisados de forma andloga para todas | igualdade trimestral e
as situacdes aleatdria de
M M E parecares D M Trimestral Chefe da
emitidos, por
- DPGU
pessoa distinta
do detentor da
funcao de
informar
Assegurar que todos os pedidos s&o | Envio de resposta fora de tempo Verificagdo mensal
despachados para os servigos/entidades | ou de forma incompleta B M E de tOd,os 0s registos D Misto Mensal Chefe da
e envios efetuados
que os solicitaram em tempo Util e de e comprovativos de DPGU
forma completa entrega
No subprocesso Tomadas de decisao temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L - . . . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos 0s processos Processos despachados por Atribuigao de
sdo  despachados por  ordem pessoa distinta de quem tem B B E numeragdo  sequencial Misto Misto Mensal Chefe da
sequencial e por quem tem competéncia para o efeito e aquando do parecer DPGU

competéncia para o efeito

consequente  invalidade da

decisao tomada

Processos despachados com

técnico que remete para
deciséo
Andlise  mensal de

ndmeros em falta e
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prejuizo de outros anteriores

ponto de situagdo dos
despachos por efetuar
Distribuicdo cabal de
informagdo acerca das
competéncias

Assegurar que todas as decisbes sao
tomadas com prossecugao do principio da
igualdade e da proporcionalidade

Processos com decisao invalida

ou ineficaz
Processos com decisao distinta

de situagbes analogas

Verificagdo
trimestral e
aleatéria dos

processos

B M E D M Mensal Chefe da
decididos,  por
pessoa distinta DPGU
do detentor da
competéncia
final para decidir
Assegurar que todas as decisbes sa0 | Produgéo de efeitos indesejados Criagdo de alertas
tomadas em tempo (til e notificadas em | decorrentes da auséncia de automaticos pam
decisa prazo de decisdo e
tempo (til ecisao B M E disponibilizagao P A Sempre Chefe da
Tratamento diferenciado entre 'c:e:n'zta da decisdo DPGU
situagdes analogas
Processo Emissao de alvaras e outros titulos:
No subprocesso Controlo de documentos prévios a emissao de titulos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos ,
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomético)
Aceitar)
Assegurar que todos os elementos | Titulos emitidos com pretericao Blaboragdo  de
necessarios & emissdo de titulos se | de formalidades essenciais M M R checkist P M Sempre Chefe da
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encontram presentes no processo e de DPGU
forma valida
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Titulos emitidos com pretericao Revisio do
dos documentos prévios o titulo ndo é | de formalidades essenciais preenchimento  da
emitido checklist e
verificagao trimestral . . X
B M E Misto Misto Trimestral Chefe da
de titulos emitidos
por pessoa distinta DPGU
da que detém
competéncia para a
sua emisséo
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Processos parados Disponibilizagao
L. . . . imediata da decisdo
dos documentos prévios o ftitular do | indevidamente B M E p P A Sempre Chefe da
on-line
processo é devidamente notificado para DPGU
sanagao do vicio
Assegurar que, caso existam caucdes a | Caugbes prestadas invalida ou Atribuigéo de
prestar estas sdo prestadas validamente e | insuficientemente numeragao  sequencial
devidamente registadas L ) as caugdes aquando do
Caucdes néao registadas registo
Andlise e justificagdo
Chefe da

mensal de nimeros em
M M E falta Misto Misto Mensal DPGU
Registo  contabilistico
nas contas de ordem da

autarquia de:

Caucao prestada
em papel — o registo
contabilistico a
efetuar é apenas nas
contas de ordem
como caugdes
prestadas.

Caugdo prestada
em dinheiro - o
registo  contabilistico
a efetuar, para além
de se registar nas

contas de ordem
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como caugdes
prestadas, ¢ também
emitida uma Guia de
receita de operagdes
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 aplicagéo
de licenciamentos, um
campo que satisfaca os
requisitos de registo,
alteragéo e
cancelamento de
caucdes, permitindo a
introdugédo de valores e
a sua alteragdo, para
que exista um histdrico
por  processo  das
caugoes prestadas
vélidas e canceladas

Assegurar o envio de informagéo relativa | Inexisténcia de registo do direito Criaggo  de display
~ . L. automatico que remeta
a caugdes, quando estas foram de direitos | real na  Conservatéria e M B E a informaggo  aos P A Sempre Chefe da

servicos de patriménio DPGU
sempre que a caugao é

reais sobre bens imdveis, aos respetivos | consequente auséncia de direito

servigos de patrimc’mio real prestada por hipoteca
ou outro direito real

sobre bens iméveis

No subprocesso Registo do clausulado da decisao temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo

Impacto Resposta

Obijetivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
: Descrigéo (Alta, Média, |  Médio, Reduzir, Descrigdo | (Preventivo, | "'P° Manal | Erequancia | Responsavel
Automatico)

Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)

ico Titulos emitidos com pretericao Elaboragao de
Assegurar que toFias as conFil?oes ue p G display  automético
cldusulas acessérias da decisédo s&o | de formalidades essenciais de alerta padra
. .. . Insercao e
registadas nos titulos ou comunicadas B M E clausulas Misto Misto

. . - acessorias
formal e validamente ao destinatario Verificacdo DPGU

periédica trimestral

Trimestral Chefe da

de cumprimento do
despacho integral

Assegurar que as condi¢cdes e clausulas | Nao cumprimento de condi¢cdes Elaborar alerta
acessoérias da decisdo sao verificadas | fixadas no ato de deferimento do automatico aos
quanto ao seu cumprimento pedido servigos de
fiscalizagdo para a P A Sempre Chefe da

DPGU

existéncia de
clausulas acessérias

nos titulos emitidos

Assegurar que na auséncia de | Nao cumprimento de condigdes Elaborar alerta
cumprimento sdo tomadas as medidas | fixadas no ato de deferimento do M M E automatico aos Misto Misto Anual Chefe da
adequadas e em tempo il pedido servigos de DPGU

fiscalizagdo para a
existéncia de
clausulas acessérias
nos titulos emitidos

Verificagdo anual de
cumprimento de
clausulas acessérias
em todos os titulos

emitidos no ano
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. s Probabilidade Alto, Eliminar, Categoria
Ob]etIVOS Descricao (Alta, Média, I\jlédio, (Reduzir, Descricao (Prev:ntivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) | ~utomatico)
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre € | Dados mestre incorretamente Verificacdo  da

apenas os validos s&do corretamente | introduzidos corregao dos dados

atualizados no respetivo ficheiro ou ) mestre atualizados
Dados mestre desatualizados

em sistema com a

Criacdo de display
automético de reenvio
do titulo emitido para os
servicos de informagédo
geografica e de

fiscalizagao

ficheiros. B B E Misto Misto Trimestral Chefe da
informagao de input
- ) DPGU
Verificagdo  trimestral
que os dados mestre
constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estao corretos e séo os
aprovados
.. e .~ Elab ao de displ
Assegurar que todos os processos que | Titulos emitidos com pretericdo atomatey TR
tiveram decisdo final para emissdo do | de formalidades essenciais M E Sondicons e emissao Misto Misto Trimestral Chefe da
respetivo titulo e foram devidamente | Existéncia ~ de  processos prazos pars emisado. DPGU
cobradas as taxas correspondentes, e s6 | deferidos e com taxas pagas :/gm.ctagfo penodlza
rimestral e
estes, possuem titulo emitido e em tempo | 45 com titulos por emitir cumprimento de todos
util os alertas enviados
Assegurar que todos os titulos emitidos se | Existéncia de titulos sem registo Atrbuigéo de
encontram registados e foram dados a | Auséncia de fiscalizagéo cabal e numeragéo  sequencial
conhecer aos servigos de fiscalizagéo atempada aquando da emissdo do
titulo e seu envio para
B E P A Sempre Chefe da
registo automatico
DPGU
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Assegurar que todos os requerimentos / | Processo autorizado Responsavel  avalia
pedidos (processos) sdo devidamente | indevidamente pareceres emitidos
autorizados de acordo com a delegagao L B B E N P Misto Trimestral Chefe da
Tomada de deciséo incorreta. Distribuigao  cabal - de
de competéncias instituida informagéo acerca das DPGU
competéncias e sua
disponibilizag&o on-line
No subprocesso Liquidacao e cobranca de taxas temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto (Eliminar Categoria
Ob]etlvos L. - - , - , I . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre Dados mestre incorretamente Verificagdo ~ da
e apenas os validos séo corretamente introduzidos corregdo dos dados Chefe da
atualizados no respetivo ficheiro ou M M E mestre  atualizados Misto Misto Trimestral DPGU
ficheiros. Dados mestre desatualizados em sistema com a
informagé&o de input
(regulamentos, etc.)
Verificacdo  trimestral
que os dados mestre
constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estao corretos e sdo os
aprovados
Assegurar que a informagdo a taxar ¢ | Areas apuradas incorretamente Verificagdo,  por Chefe da
corretamente calculada M M E amostragem,  das D M Bimestral DPGU
areas registadas
Assegurar que o calculo das taxas | Dados mestre desatualizados Ver acima
relativas ao licenciamento é efetuado de Verificagdo, pd°r Chefe da
A H amostragem, [o)
forma correta Calculo incorreto M M E D M Bimestral DPGU

célculo efetuado e
mostrado na Guia
de Receita
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Assegurar que o valor das taxas é | Atrasos no pagamento por parte Emissio de guia de
cobrado antes da entrega do alvard / | do requerente receita, de parte do
Iicenga valor, com a entrega
B B E dorequermento P M Sempre Chefe da
Entrega do alvara
! i DPGU
mediante apresentacdo
de comprovativo de
pagamento
Emissdo de guia de
receita
Assegurar que todos 0s proveitos | Proveito omisso Comparagio  do
provenientes do licenciamento foram | Proveito contabilizado na rubrica valor mensal de
corretamente contabilizados nas rubricas | incorreta proveitos
respetivas B M E constantes  da Misto Misto Mensal Chefe da
aplicacao de
licenci DPGU
icenciamento
(guias de receita
geradas) com o
valor contabilizado
no més
Andlise de
diferencas
Processo Emissao de certidoes:
No subprocesso Controlo de documentos prévios a emissao do titulo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos ,
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
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Assegurar que todos os elementos | Titulos emitidos com preteri¢ao Blaboragdo  de
necessarios 4 emissdo de titulos se | de formalidades essenciais B B E checkist P M Sempre Chefe da
encontram presentes no processo e de DPGU
forma valida
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Titulos emitidos com preterigao Revisio do
dos documentos prévios o titulo ndo é | de formalidades essenciais preenchimento  da
emitido checklist e
ificagéo trimestral . . .
M M E ver 'clagao ”m‘_s_s @ Misto Misto Trimestral Chefe da

de titulos emitidos

por pessoa distinta DPGU

da que detém

competéncia para a

sua emissao
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Processos parados Disponibilizagao
dos documentos prévios o ftitular do | indevidamente B B E ::ﬁ‘_j'zta da decisdo P A Sempre Chefe da

-ln
processo é devidamente notificado para DPGU
sanagao do vicio
No subprocesso Registo do clausulado da decisao temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria _
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automatico,
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) )
Aceitar)
Assegurar que todas as condicbes e | Titulos emitidos com pretericao Ei':;‘;'ya‘?iztoméﬁgﬁ
clausulas acessorias da decisdo s&o | de formalidades essenciais de  alerta padra
registadas nos titulos ou comunicadas L“.jﬁ;%"’.‘gs © Chefe da
formal e validamente ao destinatério acessérias ) . )
B M E Verificagao Misto Misto Trimestral DPGU

periédica trimestral
de cumprimento do
despacho integral
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Assegurar que as condigbes e clausulas | Nao cumprimento de condi¢bes Elaborar alerta

acessoérias da decisdo sao verificadas | fixadas no ato de deferimento do automatico aos

quanto ao seu cumprimento pedido servigos de

M M E fiscalizagdo para P A Sempre Chefe da

existéncia de
clausulas acessérias DPGU
nos titulos emitidos

Assegurar que na auséncia de | Nao cumprimento de condicbes Elaborar alerta

cumprimento sdo tomadas as medidas | fixadas no ato de deferimento do automatico aos

adequadas e em tempo Uil pedido servigos de

M M R ﬁs?anza?éo para @ Misto Misto Anual Chefe da
existéncia de
clausulas acessérias DPGU
nos titulos emitidos
Verificagdo anual de
cumprimento de
clausulas acessérias
em todos os titulos
emitidos no ano
No subprocesso Emissao e registo dos titulos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. s Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos Descricéo (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricio (Preventivo, | TPo (Manual, | £ .00iancia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) | ~utomatico)
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre € | Dados mestre incorretamente Verificagdo  da

atualizados no

respetivo

apenas os validos sdo corretamente

ficheiro ou

introduzidos
Dados mestre desatualizados

corre¢ao dos dados
mestre atualizados

em sistema com a
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B M E

informagé&o de input
Verificacdo  trimestral
que os dados mestre
constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estdo corretos e sdo os
aprovados

Misto

Misto

Trimestral

Chefe da
DPGU

Assegurar que todos 0s processos que
tiveram decisdo final para emissdo do
respetivo titulo e foram devidamente
cobradas as taxas correspondentes, e sé
estes, possuem titulo emitido e em tempo
atil

Titulos emitidos com preterigao
de formalidades essenciais
Existéncia de processos

deferidos e com taxas pagas
mas com titulos por emitir

Elaboracao de display
automatico de alerta
para processos em
condigbes de emissédo
de titulos e respetivos
prazos para emissao

Verificagdo periédica

trimestral de
cumprimento de todos
os alertas enviados

Misto

Misto

Trimestral

Chefe da
DPGU

Assegurar que todos os titulos emitidos se
encontram registados e foram dados a
conhecer aos servigos de fiscalizagao

Existéncia de titulos sem registo
Auséncia de fiscalizagao cabal e

atempada

Atribuigao de
numeragdo sequencial
aquando da emisséo do
titulo e seu envio para
registo automatico

Criacdo de display
automético de reenvio
do titulo emitido para os
servicos de informagédo
geografica e de

fiscalizagao

Sempre

Chefe da
DPGU

Assegurar que todos os requerimentos /
pedidos (processos) sao devidamente
autorizados de acordo com a delegagao
de competéncias instituida

Processo autorizado

indevidamente

Tomada de decisao incorreta

Responsavel avalia
periédica e
aleatoriamente

pareceres emitidos
Distribuicdo  cabal

de informagéo
acerca das
competéncias e sua
disponibilizagdo on-
line

Misto

Misto

Trimestral

Chefe da
DPGU

No subprocesso Liquidacao e cobranca de taxas temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
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Impacto Resposta

Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria

Objetivos ,
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automatico)

Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)

Assegurar que todos os dados mestre Dados mestre incorretamente Verificagdo  da
e apenas os validos sdo corretamente introduzidos corregéo dos dados

atualizados no respetivo ficheiro ou mestre atualizados
ficheiros. Dados mestre desatualizados

em sistema com a

B M E Misto Misto Trimestral Chefe da
informagao de input
DPGU

(regulamentos, etc.)
Verificagdo  trimestral
que os dados mestre
constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estdo corretos e s@o os
aprovados

i 5 5 | Areas apuradas incorretamente Verificagdo, por Chefe da
Assegurar que a informagdo a taxar é

amostragem, das areas

corretamente calculada M M E registadas D M Bimestral DPGU

Assegurar que o calculo das taxas | Dados mestre desatualizados Ver acima

relativas ao licenciamento é efetuado de Verificagdo, - por

Calculo incorreto amostragem,  do )
forma correta M M E céleulo efetuado e D M Bimestral Chefe da

mostrado na Guia DPGU
de Receita

Assegurar que o valor das taxas é | Atrasos no pagamento por parte Emissdo de guia

cobrado antes da entrega do alvara / | dorequerente de receita, de
licenca. parte do valor,
com a entrega do
requerimento

B M E P M Sempre Chefe da

Entrega do alvara
mediante DPGU
apresentagdo  de
comprovativo de
pagamento

Emissao de guia de
receita

Assegurar que todos 0s proveitos | Proveito omisso Comparagdo  do
provenientes do licenciamento foram | Proveito contabilizado na rubrica valor mensal de

proveitos
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corretamente contabilizados nas rubricas | incorreta constantes  da
respetivas aplicagao de
B B E licenciamento Misto M Mensal Chefe da
(guias de receita DPGU
geradas) com o
valor contabilizado
no més
Andlise de
diferencas
Processo Controlo de prazos (das licencas, das respostas de consultas, das caucoes):
No subprocesso Verificacao do decurso dos prazos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos .
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) tomatica)
Aceitar)
Assegurar que existe controlo efetivo Realizacdo de trabalhos em Criagéo de sistema
dos prazos concedidos nos titulos desconformidade — temporal — de alertas
emitidos. com as condicoes existentes automatico para
nos titulos ?c.)nced|dos B B E informagao de data Misto Misto Trimestral Chefe da
Ingovernabilidade e termo do alvara
impossibilidade de fiscalizagéo emitido DPGU
efetiva Verificagao trimestral
do controlo
efectuado ao

sistema de alertas

Assegurar que existe controlo e efeitos
Uteis do mesmo relativamente aos prazos

concedidos a entidades externas para se

N&ao producdo ou produgéo fora
de tempo dos efeitos legalmente

atribuidos a auséncia ou

Elaboragédo de
checklist sobre as
entidades que

legalmente devem
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pronunciarem sobre pedidos omissao de resposta ser  consultadas
com indicagdo do
B B E prazo  legal  de M Misto Semanalme Chefe da
consulta
nte DPGU

Elaborar display
automético de alerta
sobre o terminus do
prazo de resposta e
envio do resultado
ao gestor do

procedimento

Verificacdo semanal de
todos os registos de
alerta  recebidos e

encaminhamento dado

Assegurar que existe controlo efetivo Inexisténcia de garantia efetiva Atribuiggo de
relativamente a durabilidade e prazo de pretendida com a caugao numeragéo
manutencao das caugdes prestada sequencial

Prejuizo para o erario publico as caugdes
Introduzir, na aplicagao
de licenciamentos, um

campo que satisfaga os

B M E requisitos de registo, P A Sempre Chefe da
alteragao e DPGU
cancelamento de

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

Assegurar o registo contabilistico total, | Criagao do bem no momento Criar sistema de alerta
correto e valido, bem como garantir o errado; automético aquando de
envio da totalidade da informaga'lo relativa Nao enV|(~) da totalidade da licenciamento com obras
. ;. i |nformagao; de urbanizagao ou com

a bens a integrar no dominio publico S
o ) Registo incorreto do bem na integragdo de bens nos
municipal, ~aquando da  recep¢do | contabilidade e na area de dominios plblico ou

proviséria e definitiva da obra cadastro e administracéo; privado municipal.
Auséncia de registo dos bens.

Arquivo  provisério de
inf a .
M M R foda a informagdo na P Misto Sempre Chefe da
Secgédo de Cadastro de
DPGU

Bens até a recepcao

proviséria da obra,
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momento a partir do

qual se deverao 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.
Implementagdo de
mecanismos de reporte
de informacdo pela
DGU a Secgdo de
Cadastro de Bens,
relativa a recepcao
proviséria e a recepgao
definitiva da obra, para
que seja possivel o
registo dos bens, de
forma correta e
completa, por parte das
éareas receptoras.
Pela emissdo do alvara
apenas deverao ser
registadas na
contabilidade as
parcelas, na conta

445 Imobilizado — Bens de

dominio publico

imobilizagdes em curso.
Utilizagéo da
conta prevista no
POCAL para este
efeito, 445
Imobilizado -
Bens de dominio
publico -

imobilizagdes em

curso, onde deverao
I ——
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ser registadas as
transagdes

provenientes da
emissdo de alvara.
Estas mesmas
parcelas s6 deverao
ser alvo de registo
em imobilizado firme
de bens de dominio
publico apés a
recepgao proviséria
da obra, fase em
que devera 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.
No subprocesso Acoes decorrentes do decurso dos prazos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS - g o . . : Tipo (Manual, Anni 2
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomético)
Aceitar)
Assegurar que no final do prazo €| Execucado de obra em Exigéncia de  relatérios
efetuada a verificagdo relativa ao| desconformidade com as de vistoria assim que
cumprimento do aprovado, relativamente| licengas M M E surgir o alerta de final de D M Mensal Chefe da
aos alvaras emitidos Ocupagoes indevidas prazo DPGU

Verificagdo mensal do
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cumprimento das
decisdes tomadas apés
relatério apresentado.
Assegurar que é dado efeito util a | Prejuizo para os particulares Verificago  mensal Chefe da
omissdo de pronincia no caso dos | interessados M B E :2 i:iiar:ezzfe”jz D A Mensal DPGU
pareceres solicitados alerta criado
automaticamente.
Assegurar que, findo o prazo das | Manutencdo das caucdes por Criagio  de  aleta
caugbes as mesmas sdo libertadas e | periodo superior ao necessario. automético para fim de
somente ap6s emissdo de parecer sobre Necess[dade de utiizagao ap?s B M E prazo de caugao P Misto Trimestral Chefe da
a sua necessidade de utilizagao libertagdo mas por facto anterior Ve_m'cagao rmestal gas DPGU
ao terminus do prazo agbes  desencadeadas
pelo display supra
Libertagao somente apds
visado pela DGU
Processo Fiscalizacao:
No subprocesso Prévia temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
] Descricéo (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricio (Preventivo, | TPo (Manual, | £ .00iancia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) tomatica)
Aceitar)
Assegurar que é do conhecimento de | Fiscalizagdo ndo efetuada a e Dotar o senvigo de
todos os elementos do servico de | em diversas situagdes fiscalizagio  de
fiscalizagdo quais os processos que se | Fiscalizago inadequada :":;:S iif;::co:
encontram em fase de apreciagao e os ja .
: . P. ¢ 0s J M M E listagem dos P A Sempre Chefe da
licenciados e, nestes, quais as condi¢des PIOCEssos em GUrso
de licenciamento e em apreciagio, DPGU
bem como os
alvaras emitidos
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Assegurar que ¢ efetuada fiscalizagdo | Atividades nao efetuadas Definiggo fomal das

em todo o concelho de forma eficaz e | Inadequada  segregagdo  de M M E atribuigoes e P Misto Sempre Chefe da
eficiente e com prossecucdo pelo | fungdes ;srpfnggi”dades DPGU/Chefe
principio da igualdade Publicitacéo destas no da DAJ

site da intranet

Apresentagéo e
explicacdo  presencial
das atribuicdes e
responsabilidades aos

técnicos

Alteragdo de rotas e
ndo atribuicdo de areas
a fiscalizar por pessoa

concreta

Assegurar que as atividades a efetuar | Atividades nao efetuadas ou Definigio  formal
como parte do processo de fiscalizagdo | efetuadas incorretamente das atividades a
sdo conhecidas por todos os efetuar

i Publicitagio destas _—
colaboradores do Servico B B E no site da intranet P M Ab initio Chefe da
Apresentagéo e DPGU/Chefe
explicagao das da DAJ

atividades a efetuar
aos técnicos

Assegurar que o servico possui quadro | Nio cumprimento de prazos. Avaliagdo  regular

de pessoal adequado ao desempenho Fiscalizagdo efetuada de forma do quadro  de
B . pessoal em face

das suas fungoes incorreta

dos volumes de

B B R P M Semestral Chefe da
trabalho
DPGU

Avaliagdo  regular
de desempenho
dos quadros do

servigo.
Desenvolvimento

de plano de
formacgéo

Assegurar que todos os pedidos de Extravio de pedidos Registo aquando da
fiscalizagdo recebidos sfo tratados | Atraso nas agdes de fiscalizagdo recepcao do pedido

oportunamente M M E Atribuigao de numeragao Misto Misto Mensal Chefe da
sequencial aquando do DPGU/Chefe
da DAJ

registo

Anélise mensal de
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numeros em falta e ponto
de situagdo de pedidos
ainda né&o realizados

Planeamento das agdes
de fiscalizagao por
técnico e atualizagdo do
sistema com a
informagdo  sobre o

técnico

Assegurar que os resultados de todas as
acoes de fiscalizagdo sdo corretamente
registados e atualizados no sistema

Resultados nao registados e
atualizados em sistema
Resultados incorretamente

registados e atualizados em

Andlise mensal do ponto

de situagéo de:

. pedidos ainda
n&o realizados

pedidos ainda ndo

sistema M M E plancados (sem fscal D M Mensal Chefe da
atribuido) DPGU/Chefe
:ealizadoszdgoms relatério da DAJ
Verificagdo que os
resultados foram
corretamente
registados e atualizados
em sistema por pessoa
diferente do fiscal
responsavel
Assegurar que os resultados de todas as | Relatérios de fiscalizagdo n&o Verificagdo  que
~ . . ~ ~ . relatérios de
acoes de fiscalizagdo s&do revistos e | aprovados de acordo com a o Chefe da
fiscalizagdo foram
aprovados delegagao de competéncias B B E aprovados de P M Sempre DPGU/Chefe
acordo com a da DAJ
delegacéo de
competéncias
No subprocesso Concomitante temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos .
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
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Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Assegurar que é do conhecimento de | Fiscalizagdo ndo efetuada a e Dotar o servio de
i i i 5 fiscalizaga d
todos os elementos do servico de | em diversas situagdes 'Scla'zagar o«
iscalizacs i Fiscalizacdo inadequada meios  electronicos
fiscalizagdo quais os processos que se ¢ q M M E onde aperoga & P A Sempre Chefe da
encontram em fase de apreciagdo e os ja )
: . pl G . ~J listagem dos DPGU/Chefe
licenciados e, nestes, quais as condigoes PIOCESsos em GUrso da DA
de licenciamento e em apreciagio,
bem como 0s
alvaras emitidos
Assegurar que é efetuada ﬁscalizagéo em Atividades nao efetuadas Definigdo  formal  das
todo o concelho de forma eficaz e | INnadequada  segregacdo  de atribuigdes e
eficiente e com prossecucdo pelo | funcdes responsabilidades
. .. . por fung&o.
principio da igualdade
Publicitacdo destas no
L Chefe da
site da intranet
M M E Apresentagao e P M Sempre DPGU/Chefe
explicagao presencial da DAJ
das atribuicdes e
responsabilidades  aos
técnicos
Alteracao de rotas e nao
atribuicdo de areas a
fiscalizar por pessoa
concreta
Assegurar que as atividades a efetuar | Atividades ndo efetuadas ou Definigao formal das
como parte do processo de fiscalizagdo | efetuadas incorretamente atividades a efetuar Chefe da
sdo  conhecidas por todos  os B B E Publicitagdo  destas P Misto Ab initio DPGU/Chefe
. no site da intranet
colaboradores do Servigo Apresentagao e da DAJ
explicacdo das
atividades a efetuar
aos técnicos
Assegurar que o servigo possui quadro | Nio cumprimento de prazos. Avaliagao regular do
de pessoal adequado ao desempenho quadro de pessoal
- Fiscalizagdo efetuada de forma
das suas fungdes ¢ B B E em  face  dos P M Semestral Chefe da
incorreta volumes de trabalho
DPGU/Chefe
Avaliagdo regular de
desempenho  dos da DAJ
quadros do servigo.
Desenvolvimento de
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plano de formagéo

Assegurar que todos os pedidos de Extravio de pedidos Registo aquando da
fiscalizagdo recebidos sdo tratados | Atraso nas agdes de fiscalizagao recepcéo do pedido

Atribuicao de numeracéo

oportunamente
sequencial aquando do

registo

M M E P Misto Mensal Chefe da

Andlise  mensal  de

nimeros em falta e ponto DPGU/Chefe

de situagdo de pedidos da DAJ
ainda no realizados

Planeamento das agdes
de fiscalizagdo  por
técnico e atualizagdo do
sistema com a
informagdo  sobre o

técnico

Assegurar que os resultados de todas as | Resultados ndo registados e Andlise mensal do ponto

acbes de fiscalizagdo sdo corretamente | atualizados em sistema de situagdo de:

. . . Resultados incorretamente - pedi i 5
registados e atualizados no sistema pedidos ainda no

registados e atualizados em realizados

. - pedidos ainda n&o
sistema M M E D M Mensal Chefe da

planeados (sem fiscal

atribuido) DPGU/Chefe

- pedidos realizados e da DAJ
sem relatério

Verificagdo que os
resultados foram
corretamente  registados
e atualizados em sistema
por pessoa diferente do
fiscal responsavel.

Assegurar que os resultados de todas as | Relatérios de fiscalizagdo néo Verificagao que

acoes de fiscalizagdo sao revistos e | aprovados de acordo com a r,elato,nos_ de Chefe da
fiscalizagdo  foram

aprovados delegagao de competéncias B B E aprovados de P M Sempre DPGU/Chefe
acordo com a da DAJ
delegacao de
competéncias

No subprocesso A posteriori temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
ObjetIVOS _ Ly Ly . - . Tipo (Manual, A s ,
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
z . . . = = Dx i d
Assegurar que é do conhecimento de| Fiscalizagdo ndo efetuada a e em ol o senigo %8
. . . ~ fiscalizagdo de meios
todos os elementos do servico de| diversas situagoes electronicos onde Chefe da
; 7205 i Fiscalizagao inadequada i
fiscalizagdo quais os processos que se G q M M E aparega a listagem dzs P A Sempre DPGU/Chefe
encontram conclusos e quais as processos cujo prazo ce
.. . . . licenga se esgotou bem da DAJ
condicbes de licenciamento que haviam como os alvards emitidos
sido fixadas e condicdes que lhes
tinham sido apostas
Assegurar que ¢ efetuada fiscalizag@o em | Atividades néo efetuadas Definiggo formal  das
todo o concelho de forma eficaz e | Inadequada  segregagdo  de atribuigdes e
eficiente e com prossecugdo pelo | fungoes responsabilidades
e . por fungéo.
principio da igualdade Chefe da
Publicitagdo destas no
M M E L P Misto Sempre DPGU/Chefe
site da intranet
Apresentagéo e da DAJ
explicagao presencial das
atribuicdes e
responsabilidades  aos
técnicos
Alteragdo de rotas e nao
atribuicdo de édreas a
fiscalizar por pessoa
concreta
Assegurar que as atividades a efetuar | Atividades nao efetuadas ou Definigao formal das
como parte do processo de fiscalizagdo | efetuadas incorretamente B B E atividades a efetuar P Misto Ab initio Chefe da
sdo  conhecidas por todos  os Publicitado  destas DPGU/Chefe
. no site da intranet
colaboradores do Servigo Apresentagao e da DAJ
explicagédo das
atividades a efetuar
aos técnicos
Assegurar que o servigo possui quadro | No cumprimento de prazos. Avaliagio regular  do
de pessoal adequado ao desempenho quadro de pessoal em
Fiscalizagdo efetuada de forma face dos volumes de
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das suas fungdes incorreta trabalho Chefe da
B B E Avaliagio  regular  de D M Semestral DPGU/Chefe
desempenho dos da DAJ

quadros do servigo.
Desenvolvimento de

plano de formagéo

Assegurar que todos os pedidos de Extravio de pedidos Registo aquando da
fiscalizagdo recebidos sdo tratados | Atraso nas agdes de fiscalizagao recepco do pedido

oportunamente Atribuigao de

numeracdo sequencial

aquando do registo
Al Chefe da
nélise mensal de

M M E nimeros em falta e Misto Misto Mensal DPGU/Chefe
ponto de situagdo de da DAJ

pedidos ainda néo
realizados

Planeamento das agdes
de fiscalizagdo  por
técnico e atualizagdo do
sistema com a
informagédo  sobre o

técnico

Assegurar que os resultados de todas as | Resultados nao registados e Andlise mensal  do

acbes de fiscalizagdo sdo corretamente | atualizados em sistema ponto de situagao de:

. . . Resultados incorretamente - oedi i 5
registados e atualizados no sistema pedidos ainda nao

registados e atualizados em realizados

o Chefe da
. - pedidos ainda nao
sistema M B E D Misto Mensal DPGU/Chefe

planeados (sem fiscal

atribuido) da DAJ

- pedidos realizados e
sem relatério

Verificagdo que os
resultados foram
corretamente  registados
e atualizados em sistema
por pessoa diferente do
fiscal responsavel

Assegurar que todos os processos em | Condicionantes ndo cumpridas Checklist de todos os
que havia condicionantes no alvarés emitidos e com
licenciamento e se encontram concluidos condicionantes enviado Chefe da
uenateamente pars Misto Misto Mensal | DPGU/Chefe
da DAJ

sdo fiscalizados M M E

a fiscalizacdo
Envio automético de

display com final de
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prazo para o servico de
fiscalizagao

Relatério mensal dos
resultados de
fiscalizagdes realizadas

Assegurar que os resultados de todas as | Relatérios de fiscalizagdo nao Verificagao que relatérios Chefe da
de fiscalizagdo foram
acoes de fiscalizagdo sao revistos e | aprovados de acordo com a B B A aprovados de  acordo D M Bimestral DPGU/Chefe
aprovados delegagéo de competéncias com a delegagdo de da DAJ
competéncias
Processo Vistorias:
No subprocesso Vistoria em si mesma temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria _
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomatico)
Aceitar)
Assegurar que as vistorias sdo efetuadas | Vistorias invalidas Definicgo formal da
por quem estd nomeado para o efeito Confc'“m'@ao das Chefe da
equipas e  sua
B B E divulgagio  pelos Misto Misto Trimestral DPGU
servigos
Assegurar que as vistorias sdo efetuadas | Resultados de vistoria n3o Andlise  trimestral
com exatiddo e rigor e com respeito pelo | conformes com o estado do djst ; vistorias
. . . eretuadas e
principio da igualdade ??é?;%\gzttgnaggerenciado entre B M E realizagao de D M Trimestral Chefe da
reavaliagéo DPGU
situagdes analogas esporédica o

aleatdria por equipa
diferente

Assegurar que todos os resultados das
vistorias efetuadas tém encaminhamento

e prosseguimento em tempo util

Auséncia de encaminhamento e
prosseguimento dos relatorios
de vistoria

Relatério mensal dos
resultados de

vistorias realizadas
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Auséncia de sangdo em casos B B E Verificagdo que os D M Mensal Chefe da
de violagio de lei ou zsritt:::me foram DPGU
regulamento registados e
atualizados em
sistema por pessoa
diferente do fiscal
responsavel
Processo Reclamaco6es/Queixas:
No subprocesso Tratamento temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomatico)
Aceitar)
Assegurar que todas as reclamagdes e | Reclamagdes/queixas recebidas Registo aquando  da
queixas sdo corretamente registadas e | € nédo registadas ou registadas B M E recepgao do pedido Misto Misto Mensal Chefe da
encaminhados para 0s servigos incorreta ou tardiamente Atribuicio de numeragéo DPG/Chefe
Reclamagdes/queixas enviadas i
competentes para a tomada de deciséo . ¢ . q.u X V! seduendial aquando do da DAdm
a servigos distinto daquele com registo
competéncia para o0 seu Andlise  mensal  de
tratamento numeros em falta e ponto
Inexisténcia de histérico das de  situagdo  de
reclam agées 5 reclamagdes/queixas
Perda de informagéo acerca das ainda ndo instruidas e /
reclamagoes ou tratadas
Assegurar que todas as | Reclamagdes/queixas nao Elaboragéo de alerta
reclamagdes/queixas sdo informadas e | informadas ou informadas fora ZEZ:::O j: Chefe da
despachadas em tempo Util de prazo B M E resposta no prazo P A Sempre DPG/Chefe
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fixado no registo do da DAdm
documento
Assegurar que todas as | Documentos tratados incorreta Distribuigéo cabal de
reclamagdes/queixas sdo informadas e | ou indevidamente B B E 'nformagaOA a,cerca P A Ab initio Chefe da
das competéncias
despachadas por quem tem competéncia DPG/Chefe
para o efeito da DAdm
Assegurar que todas as | Violagdo do principio da Verificagio trimestral
reclamagdes/queixas sdo analisadas de | igualdade e aleatéria  de
forma analoga para todas as situagdes reclamagdes/queixa Chefe da
M M E s apresenidas o D M Trimestral | DPG/Chefe
tratadas, por pessoa
distinta do detentor da DAdm
da fungao de
informar
Assegurar que todas as | Auséncia de resposta Verificagdo  mensal Chefe da
reclamacGes/queixas sdo respondidas em | Envio de resposta fora de tempo M M E :Z::j:;;ii:’;o: D M Mensal DPG/Chefe
tempo (til e de forma completa ou de forma incompleta comprovativos  de da DAdm
entrega
No subprocesso Decisao temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L . . . . Tipo (Manual o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todas as reclamagles | Reclamacdes ndo tratadas ou Registo aquando da
recebidas, independentemente da via | tratadas tardiamente recepgao da
(telefone, carta, etc.) sdo decididas e em ~ ) reclamagao em
o Reclamagbes resolvidas de aplicagdo / registo ) )
tempo util ) M M E Misto Misto Mensal Chefe da
forma inadequada especifico
Atribuicao de DPG/Chefe

numeragao
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sequencial
aquando do

registo

Andlise  mensal de

nimeros em falta e
ponto de situagdo de
reclamagées

da DAdm

Assegurar que todas as reclamacoes
recebidas sdo decididas por quem tem
competéncia para o efeito

Decisdes invalidas ou incorretas

Estabelecimento de
uma adequada
segregagao de fungdes
na andlise da
reclamagéo e
aprovagéo da resolugao

Aprovagéo da resolugéo
de acordo com a
delegacao de
competéncias

Ab initio

Chefe da
DPG/Chefe
da DAdm

Assegurar que todas as reclamagoes,
apés a resolugdo, sdo corretamente
registadas como fechadas, na aplicagéo
de reclamagdes

Desconhecimento da resolugéao
da reclamacao

Ponto de situacao
mensal das
reclamagdes recebidas
e:

*Resolvidas

*Por resolver

Andlise de que as
resolvidas o foram
corretamente e o
requerente
devidamente
informado

Andlise das néao
resolvidas ha muito
tempo

Mensal

Chefe da
DPG/Chefe
da DAdm

Processo Elaboracao, gestao, coordenacao e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT(s):

No subprocesso Elaboracao temos de definir:

Risco

Atividades de Controlo

Probabilidade

Impacto
(Alto,

Resposta

(Eliminar,

Categoria
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Objetivos Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, | Tipo (Manual, | Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Assegurar que todos os PMOT's estdo | PMOT s invalidos ou ineficazes s:r‘fg(';l’fjs para
em conformidade com a legislagdo e | Decisbes em processos de ;’:mré}lilse~ da
~ . ~ g egislagao
regulamentagao em vigor operagbes urbanisticas que B A E pub“?qa sobre p M Semestral Chefe da
H H a materia
pos’sgm vir a ser consideradas Elaboracéo de DPGU
g“’a“gas discioli . relatérios na anélise
angoes disciplinares, penais ou efetuada
civis
Assegurar que em todos os PMOT's foi Decisoes invélidas ou Estabelecimento de
assegurada a audiéncia publica e que | incorretas uma adequada
todas as propostas e sugestdes foram Violagéo de Principios segregaco de funcdes
- basicos e gerais de direito na analise da
tratadas em tempo atili e com = ; Chefe da
P Propensao para o favorecimento sugestao/proposta e
cumprimento integral do principio da B A E . . P M Ab initio DPGU
aprovagéo da decisdo
igualdade e proporcionalidade sobre a mesma
Registo aquando da
recepgao da
sugestao/proposta em
aplicagao / registo
especifico
Atribuigao de
numeragao sequencial
aquando do registo
Assegurar que todas as reclamagées ou | Sugestdes/propostas ou Registo aquando da
sugestoes, apOs  apreciagdo, sdo | reclamagdes no tratadas ou recepgo da
corretamente registadas como fechadas tratadas tardiamente sugestéo/proposta ou
Sugestoes/propostas ou reclamagao em
reclamagdes resolvidas de forma aplicagéo / registo
inadequada especifico Chefe da
Desconhecimento da resolugéo B B R Atrbuicéo de Misto M Ab initio DPGU

dada

numeragao sequencial
aquando do registo
Andlise sucessiva de
nimeros em falta e
ponto de situagdo de
cada registo de
entrada, com
verificagdo da
resposta dada ao
requerente
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No subprocesso Gestao, coordenacao e acompanhamento, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
ObjetIVOS i - - . - . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os PMOT's estdo | PMOT s invalidos ou ineficazes s:r‘fg(';l’f;s para
em conformidade com a legislagdo e | Decisbes em processos de B A E fné}lilse~ da P M Ab initio Chefe da
regulamentagédo em vigor operagdes urbanisticas que ;3;,3;;; sobre DPGU
possam vir a ser consideradas a materia
aboragdo de
invalidas relatorios na

Sancbes disciplinares, penais ou andlise efetuada

civis

Disponibilizagéo on-line
da versao sempre mais
atual de todos os

Assegurar que todas as unidades | Decisges invalidas ou

organicas da Camara Municipal sdo | incorretas PMOT's em vigor

conhecedoras dos PMOT's em vigor e da | Violagéo de Principios Egié%ag%i:r:}ﬁ]::gg

sua redagao atualizada basicos e geras de direito B M E il P Misto Sempre Chefe da
Propenséo para o Elaboragéo de relatérios
favorecimento dessas mesmas DPGU
Sancbes disciplinares, penais ou reunides

civis

No Subprocesso Emissao de pareceres temos de definir:

PGRCIC - REVISAO 2014 Pagina 132



aen

MUNICiPIO DE
| 92 PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
A ), ~ ~
CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos ,
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automatico,
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) )
Aceitar)
Assegurar que todos os pedidos de | pedidos recebidos e ndo Registo aquando da
emissdo de parecer sdo corretamente | registados  ou registados recepgo do pedido
registados e encaminhados para os | Incorreta ou tardiamente Atribuicao de Chefe da
. issdo d B M E numeragdo sequencial Mi Mi M I DPG/Ch f
servicos competentes para a emissao de | peogidos enviados a servicos squando doregisto isto isto ensal efe
parecer distinto daquele com Andlise  mensal de da DAdm
competéncia para a emisséo de nameros em falta
ponto de situacdo de
parecer
pedidos ainda nao
instruidos e / ou
aprovados
Assegurar que todos os pedidos de | Pedidos ndo informados ou Elaboragéo de
emissdo de parecer sdo informados e | informados fora de prazo M M E :z;z:tomamoj: P A Sempre Chefe da
despachados em tempo util resposta no prazo DPG/Chefe
fixado no registo do da DAdm
pedido
Assegurar que todos os pedidos séo | Pareceres invalidos ou Distribuicao  cabal Chefe da
informados e despachados por quem tem | ineficazes B B R :eer . 'nformazzz P A Sempre DPG/Chefe
Cerc
competéncia para o efeito competéncias da DAdm
Assegurar que todos os pedidos sao | Violagdo do  principio da Verificaao
analisados de forma analoga para todas | igualdade trimestral e Chefe da
as situagoes M M E aleatoria de Misto M Trimestral DPG/Chefe
pareceres emitidos, da DAdm
por pessoa distinta
do detentor da
fungéo de informar
Assegurar que todos os pedidos sdo | Envio de resposta fora de tempo Verificagao mensal
despachados para os servigos/entidades | ou de forma incompleta M M E de md,os 0s registos D M Mensal Chefe da
e envios efetuados
que os solicitaram em tempo Util e de e comprovativos de DPG/Chefe
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‘ forma completa ‘ entrega da DAdm
No Processo Coordenacao, gestao e execucao de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou
diretrizes do executivo:
No subprocesso Elaboracao dos projetos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS _ . . . _ . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomético)
Aceitar)
Assegurar que todos os projetos sdo | Projetos desconformes com a lei g:;niéz gﬁ;ff‘“j:
elaborados com pleno cumprimento da | ou regulamentos em vigor g0 e
Elaboragao de
legislacédo e regulamentagé@o em vigor M M E zgfﬁ} na analise P M Trimestral Chefe da
Segregacéo de funcdes DPGU
de forma a que o autor
do projeto seja distinto
daquele que o aprecia
Assegurar que todos os projetos s&o | Projetos desconformes com o cacornos. de encargos
elaborados com as melhores solugdes | fim visado ou com solugdes ndo com” indicagho " doe
. . . dequadas e motivem solugdes adoptadas e
para o fim visado e tendo em atengdo a | ad€qu qu v das 5a0es paa 8 s
id .
maior economia possivel para o erario Zgzzgg s a(;r: st soc;slugées ou M A E comparatos | tos P M Sempre Chefe da
S materiais existentes no
publico mercado DPGU

materiais que nao sejam os mais
econémicos com respeito pela

relagé@o custo/beneficio

Segregacéo de funcdes
entre quem elabora o
projeto e o aprova &
final

Assegurar que todos os projetos sao
elaborados com respeito pela prioridade

Conflitos de interesse
Inexisténcia de previsdo dos
encargos derivados coma obra

Distribuicao cabal de
informagdo  acerca
das  competéncias
para decisdo sobre

a matéria

Indicagdo em  cada
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definida pelos 6rgdos com competéncia | nos instrumentos de gestdo B B R pedido de elaboragao do P A Ab initio Chefe da
. . projeto da rubrica
na matéria financeira orcamental e do PPl DPGU
onde se encontra
inscrita
No subprocesso Acompanhamento em obra, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos .
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomatico)
Aceitar)
Assegurar que é efetuado o | Acompanhamento ndo efetuado Definigo formal das
acompanhamento pelo técnico autor do ou inadequado atribuigdes e
projeto em todas as obras cujo projeto é responsabilidades
de sua autorla' ou que esse por fungdo e por Chefe da
acompanhamento é assegurado por projeto L )
técnico habilitado para o efeito M A E Publicitagéo destas no P A Ab initio DPGU/Diretor
site da intranet do DDM
Apresentagdo e
explicagdo  presencial
das  atribuicbes e
responsabilidades aos
técnicos
Assegurar que o servigo possui quadro | Nio cumprimento de prazos. Avaliagio reguiar do
de pessoal adequado ao desempenho Acompanhamento efetuado de quadro de pessoal em
das suas fungées forma incorreta face dos volumes de Chefe da
B B R revaie P M Semestral | DPGU/Diretor
Avaliacdo regular de
desempenho dos do DDM
quadros do servigo.
Desenvolvimento de
plano de formagéo
Assegurar que os resultados de todas as | Resultados nio registados e Andlise mensal do
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acbes de  acompanhamento S0 | atualizados em sistema ponto de situagao de
corretamente registados e atualizados no | Resultados incorretamente M M E cada uma das obras Misto M Mensal Chefe da
sistema registados e atualizados em em curso DPGU/Diretor
. Verificagdo que os
sistema resultados foram do DDM
corretamente  registados
e atualizados em sistema
por pessoa diferente do
fiscal responsavel
No Processo Promover a prossecucao da disponibilizacao de informacao SIG em termos eficientes a todos os utilizadores:
No subprocesso Carregamento e gestao da informacao, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Obletlvos P ST <y . — . Tipo (Manual P .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre e | Dados mestre incorretamente Verficagao da corregdo
apenas os validos sdo corretamente | introduzidos dos  dados  mestre
atualizados no respetivo ficheiro ou Dad e desatualizad alualizados em sistema
ados mestre desatualizados i 5
ficheiros. M B R com & fnformago. de Misto Misto Trimestral Chefe da
input
DPGU
(regulamentos, etc.)
Verificagao trimestral que
os dados mestre
constantes do ficheiro ou
ficheiros mestre estao
corretos e sdo os
aprovados
Assegurar que a informagao é carregada | Dados desatualizados Verficagio regular da
em tempo Util e da forma adequada informagao  introduzida
B M R por pessoa distinta da Misto M Trimestral Chefe da
responsavel pelo seu DPGU
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carregamento
Definicao  formal  de

periodicidade e
prioridade de
carregamento de dados

No subprocesso Disponibilizacao da informacao, temos de definir:

intranet

Apresentagdo e
explicagdo  presencial
das  atribuicbes e
responsabilidades aos

técnicos

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos .
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) tomatica)
Aceitar)
Assegurar que a informagdo ¢ | Disponibilizagéo aleatoria ou ndo Definigio formal dos
disponibilizada somente a quem esteja autorizada de informagéo servigos que podem
superiormente autorizado para tal e aceder & informagéo
pela forma autorizada M B R Publicitagio ~~ desta p A Ab initio Chefe da
informagdo no site da
DPGU

DIVISAO DE AMBIENTE
Processos:

Aquisicao de bens ou servicos
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Prestacao de servicos

Trabalhos para a propria Camara

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
No Processo Aquisicao de bens ou servicos

a) Definicao da necessidade

b) Recolha no mercado

c) Aplicacao dos bens ou servicos

No Processo Prestacao de servicos

a) O processo em si mesmo

No Processo Trabalhos para a propria Camara

a) O processo em si mesmo
No processo Aquisicao de bens ou servigos:

No subprocesso Definicao da necessidade, temos de definir:

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

Atividades de Controlo

Risco
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar,
Objetivos - . - .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir,
Baixa) Baixo) Partilhar,

Descricao

Categoria
(Preventivo,
Detetivo)

Tipo (Manual,

Automatico)

Frequéncia

Responsavel
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Aceitar)
Assegurar que a necessidade ¢ efetiva e | Aquisigdo de bens ou servigos Clara  segregagao  de
. ~ fungdes entre quem
presente desnecessarios ou nao A E avalia a necessidade e P A Sempre Chefe da
T quem autoriza a
prioritarios aquisicao DAmb
Prejuizo para o erario publico Definicio ~ clara  de
. procedimento prévios a
Eventual  favorecimento  de informacao  sobra @
terceiros necessidade (vg
consulta de stocks; de
fornecimentos
continuos; etc)
Assegurar que quem deteta a | Favorecimento; Violacdo de lei; Clara  segregagao
. L i X X . de fungdes entre
necessidade é distinto de quem define | Gerar custos financeiros ¢ ] Chefe da
quem avalla a
quem consultar e de quem avalia e | acrescidos ou custos de M E necessidade, quem P A Sempre DAmb/Chefe
decide aquisigao imagem; Anulagao de autoriza a aquisigo da DAP
Procedimento @ quem avalia as
propostas
Assegurar que existe fundamentagdo | Favorecimento; Violagdo de lei; Definicao  clara  de
. ; . . procedimento prévios a
bastante acerca da necessidade (vg area | Gerar custos financeiros informagdo  sobra  a
onde o bem ou servico vai ou necessita | acrescidos ou custos de necessidade o
consulta de stocks; de
de ser utilizado ou aplicado; avaria ou | imagem; Anulacao de fornecimentos
. ) . continuos; etc)
dano que necessita de ser reparado; | Procedimento Definicéo de critérios Chefe da
verificar existéncia de stocks; verificar M E internos sobre avaliagao Misto Misto Trimestral DAmb
. . . dos projetos e dos
possibilidade de execugcdo por meios cadernos de encargos
. . ~ . El a &vi
internos ou por administragdo direta; aboragao prévia sobre
o cumprimento desses
confrontar com grandes opg¢des do plano mesmos critérios
Avaliagdo periédica e
e orgamento) aleatéria do
cumprimento  desses
critérios  por  pessoa
distinta da autora da
informagéao
Assegurar que foram seguidos os critérios | Favorecimento; Violagdo de lei; Definico  de  critérios
- L . . . internos sobre avaliagdo
pré definidos para materializagdo da | Gerar custos financeiros das necessidades
i 3 i i Elab a évi bl
comunicagéo de necessidade acrescidos ou custos de aborageo previa soore
o cumprimento desses
imagem; Anulagao de B E mesmos critérios Misto Misto Trimestral Chefe da
. . Avaliagdo periédica e
Procedimento; ~ Atrasos  na aleatoria @ DAmb
€Xecugao; Vinculag&o a cumprimento - desses
L B . critérios  por  pessoa
decisbes nao pretendidas distinta da autora da
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| |

| informagédo |
No subprocesso Recolha no mercado, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]etlvos L. - - - . . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que a recolha no mercado sé é | Responsabilidade financeira, Definicdo  clara  de
procedimento prévio a
efectivada apos a competente | disciplinar, civil e ou penal recolha no mercado e
autorizacdo de despesa por pessoa | Aquisicbes desnecessarias ou z:zigo‘:“'gagé" nos
competente para o efeito nao prioritarias Elaboragao mensal de
L . relatérios dos  bens
Aquisicbes sem cabimento ou adquiridos e da sua
dotag&o orgamental A A E aplicagao real Misto M Mensal Chefe da
L . . . Verificacdo periddica e
Aquisicdes em violagdo da lei aleatéria, assegurando DAmb/Chefe
(vg por existéncia de contratos a  segiegagio  de da DAP
fungdes, do grau de
celebrados para o mesmo cumprimento dos
. relatorios
objecto com fornecedor ou Responsabilizagao
prestador distinto) pessoal por existéncia
de desvios ao
procedimento aprovado
Assegurar que a recolha no mercado é | Favorecimento; Violagdo de lei; Divulgagao nos servigos
. . de quais os contratos
efectuada ao fornecedor ou prestador | Gerar custos financeiros celebrados  para o
autorizado para o efeito e pelas | acrescidos ou custos de fomecimento - dos
diversos bens ou
quantidades e qualidade autorizada imagem; Anulacao de servigos, com indicagéo Chefe da
. clara da qualidade dos . .
Procedimento A A E bens  ou  servios Misto Misto Mensal DAmb/Chefe
Responsabilidade financeira, contratada da DAP
Elaboragdo mensal de
disciplinar, civil e ou penal relatérios  dos  bens
Aquisices em violagdo da lei adguiridos e da sua
aplicagéo real
(vg por existéncia de contratos Verificago periodica e
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celebrados para o mesmo
objecto com fornecedor ou
prestador distinto)

aleatéria, assegurando
a segregagao de
fungbes, do grau de
cumprimento dos
relatérios
Responsabilizagédo
pessoal por existéncia
de desvios ao
procedimento aprovado

Assegurar que quem recolhe o bem ou
servico no mercado se faz acompanhar
da competente e necessaria requisicdo
ou meio autorizado para o efeito

Favorecimento; Violagao de lei;
Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Anulagao de
Procedimento
Responsabilidade financeira,
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)

Aquisicdo por pessoa nao
autorizada para o efeito

Definicao  clara  de
procedimento prévio a
recolha no mercado e
sua divulgagdo nos
servigos

Elaboragdo mensal de
relatérios dos  bens
adquiridos e da sua
aplicagao real,
indicando em cada
relatério o nimero da
competente requisi¢do
Verificagdo periédica e
aleatéria, assegurando
a segregacao de
fungdes, do grau de
cumprimento dos
relatérios
Responsabilizacao
pessoal por existéncia
de desvios ao
procedimento aprovado

Misto

Misto

Mensal

Chefe da
DAmb/Chefe
da DAP

Assegurar que quem faz a recolha no
mercado verifica as quantidades e
qualidade dos bens ou servigos entregues

Favorecimento; Violacao de lei;
Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Anulagao de
Procedimento

Responsabilidade financeira,
disciplinar, civil e ou penal
Aquisicdes em violagdo da lei
(vg por fornecimento de material
ou servigo distinto em qualidade
ou quantidade do contratado)

Elaboragdo mensal de
relatérios  dos  bens
adquiridos e da sua
aplicagdo real,
indicando em cada
relatério o nimero da
competente requisi¢do
Verificagdo periédica e
aleatéria, assegurando
a segregagao de
fungbes, do grau de
cumprimento dos
relatérios
Responsabilizagédo
pessoal por existéncia
de desvios ao
procedimento aprovado

Misto

Misto

Mensal

Chefe da
DAmb/Chefe
da DAP

Assegurar que o0s bens ou servigos
recolhidos sao efetivamente aplicados no

Favorecimento; Violagdo de lei;

Gerar custos financeiros

Elaboragao mensal de
relatérios dos  bens
adquiridos e da sua
aplicagao real,

Misto

Misto

Mensal

Chefe da
DAmb/Chefe
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servigo acrescidos ou custos de indicando  em  cada da DAP
relatério o ndmero da
imagem ) Anulagéo de competente requisiao
Procedimento Verifi?égéo periédica e
aleatoéria, assegurando
Responsabilidade financeira, a  segregagio  de
T .o fungdes, do grau de
disciplinar, civil e ou penal cumprimento dos
Aquisicoes em violagdo da lei relatdrios
. Responsabilizagcao
(vg por desvios dos bens ou pessoal por existéncia
servicos  para finalidades de  desvies a0
procedimento aprovado
diversas das autorizadas)
No subprocesso Aplicacao dos bens ou servigos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
ObjetIVOS i - - . - . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomético)
Aceitar)
Assegurar que o0s bens ou servigos | Favorecimento; Violagdo de lei; Elaboragao mensal de
relatérios dos bens
recolhidos sdo efetivamente aplicados no | Gerar custos financeiros adquiridos e da sua
servigo acrescidos ou custos de ;ﬂ:g:ﬁ:z . :1
imagem; Anulagao de relatério o numero da Chefe da
. competente requisicao . .
Procedimento M A E Verificagdo periédica e Misto Misto Mensal DAmb/Chefe
Responsabilidade financeira, aleatéria, - assegurando da DAP

disciplinar, civil e ou penal

Aquisicdes em violagdo da lei
(vg por desvios dos bens ou
finalidades

servicos para

diversas das autorizadas)

a segregagao de
fungbes, do grau de
cumprimento dos
relatérios
Responsabilizagédo
pessoal por existéncia
de desvios ao
procedimento aprovado

Assegurar que quem aplica os bens ou

Bens ou servicos aplicados

Definigado  clara de

competéncias em cada
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servicos efetua o0 servico com | incorretamente e que geram sevigo e sua

competéncia e com respeito pelas regras
béasicas de seguranca e técnicas de boa

novo pedido em periodicidade
inferior & aceite

divulgagdo
Utilizagdo das diversas

aplicagdes informaticas

que permitem a
utilizacéo Prejuizo para o erario publico verificagdo da
. durabilidade dos bens . .
Danos em material onde o bem M M R aplicados Misto Misto Mensal Chefe da
ou servigo foi aplicado Elaborago de relatérios DAmb
mensais relativamente
aos dados obtidos
daquelas aplicacoes
Verificagdo dos
respectivos  relatérios
por pessoa afecta aos
servigos de
aprovisionamento  ou
financeiros
No Processo Prestacao de servicos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto (Eliminar Categoria
Objetivos . L L 7 . . Tipo (Manual o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que 0s servicos sdo | Execugdo de servicos ndo Dofiniggo. ~ clara e
semanal das ordens e
efetivamente prestados com respeito das | autorizados instrugdes de servigo e
ordens e instrugges internas Execugdo de servicos por sua  dwvugagio  aos
chefes de equipa
prioridade diferente da definida A M E Elaboragéo de relatérios Misto Misto Mensal Chefe da
. L, . mensais do grau de
pelo superior hierarquico DAmb

cumprimento dessas
ordens e instrucdes
Avaliagao pelo superior
hierarquico dos
relatérios efectuados e,
aleatéria e
periodicamente, da
conformidade  destes
com a realidade
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Assegurar que 0s servicos sdo | Bens ou servicos aplicados
executados por pessoal habilitado para o | incorretamente e que geram

efeito e com respeito pelas boas normas | novo pedido em periodicidade

Definigdo  clara de
competéncias em cada
servigo e sua
divulgagdo

Elaboragao de relatorios

de seguranca e técnicas de boa utilizagdo | inferior & aceite semanais dos materiais Chefe da
Prejuizo para o erario pablico M M R .?TEZ?ZS cod"; Misto Misto Semanal DAmb
Danos em material onde o bem quantidades e fim
Verificagdo dos
ou servigo foi aplicado respectivos  relatorios
pelo superior
hierarquico e, aleatéria
e periodicamente, da
conformidade ~ destes
com a realidade
No Processo Trabalhos para a propria Camara, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria _
Descricio (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricéo (Preventivo, | TPo (Manual, | £ .00iancia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) tomatica)
Aceitar)
Assegurar que os trabalhos sdo | Execugdo de servicos ndo Definicgo  clara e
semanal das ordens e
efetivamente prestados com respeito das | autorizados instrugdes de servigo e
ordens e instrugges internas Execugdo de servicos por sua  dwvugagio - aos
chefes de equipa
prioridade diferente da definida A M E Elaboragéo de relatérios Misto Misto Mensal Chefe da
pelo superior hierarquico mensais dogray o DAmb

cumprimento dessas
ordens e instrucdes
Avaliagao pelo superior
hierarquico dos
relatérios efectuados e,
aleatéria e
periodicamente, da
conformidade ~ destes
com a realidade

Assegurar que os trabalhos sdo | Bens ou servicos aplicados

Definigado  clara de

competéncias em cada
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executados por pessoal habilitado para o
efeito e com respeito pelas boas normas

incorretamente e que geram
novo pedido em periodicidade

servigo e sua
divulgagdo
Elaboragao de relatorios

semanais dos materiais

utilizados

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

Envio mensal desses
relatorios, apoés
verificados, aos
servicos de patriménio
para efeitos de
inventariagdo, cadastro,
avaliagdo e valoragao

de seguranca e técnicas de boa utilizagdo | inferior & aceite aplcados o Chefe da
Prejuizo para o erario publico M indicago de Misto Misto Semanal DAmb
. quantidades e fim
Danos em material onde o bem Verificacdo dos
ou servigo fOi aplicado respectivos  relatérios
pelo superior
hierarquico e, aleatéria
e periodicamente, da
conformidade destes
com a realidade
Assegurar  que €&  inventariado | Inexisténcia de conformidade Elaborago de relatérios
. o semanais dos trabalhos
corretamente o trabalho realizado entre os dados contabilisticos e executados para  a
0s patrimoniais “Prépria empresa”, com
indicagdo qualitativa e
Reservas nos Relatérios do quantitativa dos
materiais aplicados, das
ROC horas e do pessoal
Violag:éo de lei afecto a “obra” e dos
equipamentos que
foram utilizados e pelo Chefe da
t f . .
B empo que . foram Misto Misto Semanal DAmb

DIVISAO DE GESTAO DE OBRAS MUNICIPAIS

No Processo Trabalhos para a propria Camara, temos de definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS - g o . I : Tipo (Manual, Anni 2
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os trabalhos que se | Comunicagdo de necessidade Definigdo clara  das
competéncias e
verifique serem necessarios executar e | de contratagdo externa quando a valéncias  técnicas
que haja meios préprios para executar o | mesma  tarefa pode  ser :I’:;::‘:gao womanal o
sejam no mais curto espago de tempo e | executada por administragéo relatério de Chefe da
. . . . necessidades e de . .
com qualidade e respeito pelas normais | direta M M R atividades Misto Misto Semanal DAmb
técnicas de execugéo. Prejuizos para o erario publico Distribuigao semanal de
tarefas a desempenhar
por cada equipa
Verificagdo semanal (ou
outra periodicidade a
fixar) dos relatorios
elaborados
Assegurar que todos os trabalhos | Realizagdo de trabalhos para Definigdo clara  das
. . . ~ . competéncias para
executados estao devidamente | entidades nédo autorizadas autorizar a realizagio
. N . . ~ d balh
autorizados por quem tem competéncia | Realizagdo de trabalhos em Elea::r:gé‘:ssemanal w
para o efeito e é respeitada a ordem de | sentido diferente do autorizado relatério de
~ . . necessidades e de . .
execucao previamente fixada A M E atividades Misto Misto Semanal Chefe da
Distribuicdo semanal de DAmMb
tarefas a desempenhar
por cada equipa
Verificagdo semanal (ou
outra periodicidade a
fixar) dos relatdrios
elaborados
Assegurar que todos os trabalhos que | Ver quadro  referente  a Ver quadro Ver quadro Ver quadro Ver quadro
< . ~ T referente a referente a referente a referente a
sdo executados por entidades externas | contratagéo publica o ) B ) Chefe da
contratagéo publica contratagdo contratagdo contratagdo
sdo devidamente fiscalizados, com publica publica piblica DAmb
completo cumprimento dos demais M A E
requisitos que se encontram supra
indicados nos processos da contratagdo
publica
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DIVISAO ADMINISTRATIVA
Processos:
Recursos Humanos
Balcdo Unico
Emissao de licencas
Arquivo municipal
Notariado e oficial publico
Expediente geral
Execucoes fiscais
Apoio aos 6rgaos autarquicos e atos eleitorais
Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
Recursos Humanos:
a) Recrutamento
b) Gestao de carreiras
¢) Processamento de vencimentos
d) Gestao do cadastro

Balc3o Unico:

a) Recepcao de dados
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b) Tratamento e encaminhamento de dados
Emissao de licencas:

a) Controlo de documentos prévios a emissao das licencas
b) Registo do clausulado da decisao

c) Emissao e registo das licencas

d) Liquidacao e cobranca de taxas

Arquivo municipal:

a) Recepcao de documentos

b) Registo catalogacao e tratamento dos documentos
c) Arquivo

d) Manutencao e destruicao de documentos

e) Disponibilizacao de informacao ao publico

Notariado e oficial publico:

a) Celebracao 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 servicos correspondentes
c) Arquivo final dos documentos dados como findos

d) Notificacoes ou comunicacoes diversas
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No Processo Recursos Humanos:

No subprocesso recrutamento, temos a definir:

informacdo reservada;

Utilizagdo de critérios de
recrutamento com uma excessiva
margem de discricionariedade ou
que, 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.

priori de declaragéo
de ndo impedimento
dos membros dos
jaris;

Apreciacao
aleatdria de
processos
encerrados para
aferigdo do grau de
cumprimento  das
diretrizes.

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS D - g o . I : Tipo (Manual, Anni 2
escricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Preparagdo, instrucdo e gestdo dos | Intervengdo no processo de selegdo Definigdo de matriz
. de elementos com relagdes de de critérios  de
procedimentos de concurso L . < .
proximidade, familiares ou de selecdo que seja
parentesco com os candidatos; aplicavel a todas as
Auséncia ou deficiente situagdes;
fundamentagdo dos atos de selegdo Obrigatoriedade de
d l; - X Chefe da
e pessoal; apresentagéo a
Uso e fornecimento indevido de M E Misto Misto Semestral DAdm

No Subprocesso gestao de carreiras, temos a definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L . . . . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Equidade na fixacdo de objetivos em | Prejuizo de funcionarios de Elaboragéo de
. ficheiro de controlo L
todos os sectores determinados  sectores em M M R 'core' ¢ C_:ad . P A Ab initio Todos os
p unidade:
relagédo a outros organicas dirigentes
Cumprimento dos prazos quer na fixagdo | Incumprimento da lei; Elaboragao de
L .o ez ficheiro de controlo
de objetivos, quer na entrega das | Prejuizo dos funcionarios pela )
por unidades
avaliagbes nao identificagdo atempada dos A M R organicas; P A Ab initio Chefe da
objetivos; Elaboragéo de DAdm
. . i lendarizaca
Prejuizo da imagem publica do calendanizagao
Municipio
Correta avaliagdo dos colaboradores Favorecimento de algum Verificar a
.o existéncia de
colaborador em prejuizo de
grelhas de controlo
outros; A M R de avaliago Misto Misto Anual Todos os
Falta de isengéo na avaliagéo periodicas e sua dirigentes
andlise
Assegurar que todos os funcionarios tém | Penalizagdo de funcionarios; A M R Andlise de ficheiro D A Semestral Chefe da
o ~ . . . d te Nome,
direito a formagdo profissional de forma | Incumprimento da lei E‘n © consie Omde DAdm
umro e
equitativa funcionario,
Formagdes e Horas
frequentadas
Assegurar que o conteido das formagdes | Ocupagdo de vagas em Verificagdo  das
. . N ~ ~ . inscricbes e sua
seja apropriado as fungdes que se | formagdes inadequadas o
adequada utilizagcdo
desempenham impossibilitando o acesso a A M E Misto Misto Sempre Chefe da
formagao por parte de outros DAdm
funcionarios
Aproveitamento de formagdes co- | Prejuizo para o Municipio Verificar o
) . hament . . )
financiadas M M E acompa," am_eno . Misto Misto Sempre Dra. Marina
que ¢é feito a
abertura de Pinheiro
candidaturas
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Assegurar que todos os funcionarios | Indevida caracterizagdo dos Elaboragéo de Chefe da
. . . . L L ficheiro de controlo .
estejam incluidos no Balango Social funcionarios do Municipio M B R o D A Trimestral DAdm
com atuallzagoes
periédicas
Assegurar que cada funcionario esteja | Indevida caracterizagdo dos Elaboragao de Chefe da
. . L L ficheiro de controlo .
devidamente caracterizado funcionarios do Municipio B B E o P A Trimestral DAdm
com atualizagbes
periédicas
Toda a informagdo deve ser a mais | Prejuizo da imagem publica do Elaboragéo de Chefe da
. . . ) ficheiro de controlo .
fidedigna possivel e completa Municipio B B E o P A Trimestral DAdm
com atuallzagoes
periédicas
Cumprimento do prazo de entrega | Possivel penalizagao nas verbas Elaboragéo de Chefe da
. L ficheiro de controlo
(31/03/xxxx) transferidas para o Municipio M M E o P A Anual DAdm
com atualizagbes
periédicas
Identificagédo de todos os processos Esquecimento de algum No final de cada dia
conferéncia e .
processo B B E ) N P Misto Sempre Chefe da
arquivo de relatério
de processos DAdm
entrados
Registo dos processos por ordem | Dar prioridade a uns processos No final de cada dia
. . conferéncia e .
sequencial de entrada em detrimento de outros B B E ) N P Misto Sempre Chefe da
arquivo de relatério
de processos DAdm
entrados
Tratamento/Encaminhamento dos | Auséncia de documentos Verificagao de
L. . ~ processos por
processos necessarios para a instauragéo
amostragem;
do processo; B M E Comparagdo entre Misto Misto Trimestral Chefe da
Atraso no desenrolar do as datas de entrada DAdm
. e a data de
procedimento o
finalizagdo
Tratamento dos processos em tempo Util Prejuizo para o Municipio devido Comparagéo entre
as datas de entrada . .
a atrasos na M M E Misto Misto Sempre Chefe da
e a data de
elaboragéo/tratamento do finalizagdo DAdm
processo
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No subprocesso processamento de vencimentos, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos N Probabili’defde (I-}Itf), (EIimin.ar, N Categon.'ia 100 (Mancal o ’
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) | Utomatico)
Aceitar)
Assegurar o correto processamento de | Favorecimento  através  de Segregacéo de
vencimentos em conformidade com a | pagamentos indevidos; fungdes:
legislagao aplicavel Incumprimento  de  requisitos 1 - Executa, 2 - Chefe da
legais e regulamentares; M A E Confere P M Sempre DAdm
Processamento de vencimentos
incorreto;
Possibilidade de ocorréncia de
fraudes
Assegurar que todos os descontos e | Atualizagdo ndo efetuada ou M A E Apuramento  do P Misto Mensal Chefe da
apenas os vdlidos sdo correta e | efetuadaincorretamente; total de DAdm
oportunamente atualizados em sistema Erros de célculo descontos a
deduzir e
comparagao
deste com o total
constante da
folha de
vencimentos
Assegurar que todos os ajustamentos aos | Ajustamentos invélidos; Apuramento  do
vencimentos e apenas os validos sdo | Atualizagdo nao efetuada ou total de
devidamente documentados e também | efetuada incorretamente ajUStamen_tos €
atualizados correta e oportunamente no M A E Zzzzacr:rgnaz total P Misto Mensal Chefe da
sistema constante da DAdm
folha de
vencimentos
A assiduidade do colaborador é | Ocultar informagdo relativa a Conferéncia  dos
relatérios do relégio
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adequada e atempadamente refletida no
processamento de vencimentos,
assegurando que as entradas e saidas
sao total e corretamente transferidas para

a aplicagcao informatica e validadas

auséncia ao servigo por parte
dos funcionarios;

Possibilidade de perda de
informagao;

Erros no processamento de
salérios;

Justificagdes invalidas

de ponto;

o sistema
informético devera
executar validagdes
automaticas em
conformidade com
o horério de
trabalho
parametrizado  no
sistema,
procedendo-se
posteriormente  a
andlise dos registos

rejeitados,

garantindo que as
corregoes séo
efetuadas na

totalidade, de forma
correta e em tempo
atil;

No processamento
de vencimentos na
aplicagao
informatica de
recursos humanos
(RH), os descontos
referentes a faltas
(p.ex. desconto de
subsidio de
almogo),  deverdo
ser efetuados
automaticamente;
Implementar
procedimento  de
monitorizagdo, por
parte dos RH,
enviando listagens
de erros as chefias,
solicitando a sua
validagao;

Devera ser deixada
evidéncia de
andlise e
monitorizagao,

Misto

Misto

Mensal

Chefe da
DAdm
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mediante aposi¢do
de data de
conferéncia e
identificagdo do
colaborador  com
adequado grau de
responsabilidade;
Quando 0s
funcionarios
justificam as faltas é
sempre solicitada a
aprovagao do
respetivo superior
O gozo do periodo de férias é atempada | Erro no processamento de No caso de os
e corretamente refletido no | salarios °°|ab°_rad°res nee
cumprirem O seu
processamento dos vencimentos M M E plano de férias e P A Mensal Chefe da
ndo alterarem os DAdm
registos
atempadamente, os
RH devem detetar
as situagdes devido
a sobreposi¢do de
picagens com
registos de
auséncia de férias;
No processamento
de vencimentos de
RH os descontos
deverdo ser
efetuados
automaticamente
Assegurar o registo de faltas no | Erro no processamento de Segregagao de
processamento dos vencimentos vencimentos; M M E funcdes: P Misto Mensal Chefe da
Pagamento indevido 1 - Regista; 2 - DAdm
Confere
Assegurar o registo de licengas, na | Pagamento indevido de Segregagdo de
aplicagdo  de RH, devidamente | vencimentos M M E fungdes: P Misto Mensal Chefe da
autorizadas 1 - Regista; 2 - DAdm
Confere
Correta andlise na atribuicdo de abonos e | Favorecimento; Incumprimento Solicitagao de
outros suplementos (p. ex. sub. de turnos) | da lei; documentos  que
comprovem a
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Erro no processamento de situagdo individual e

- andlise da mesma,
salarios i
bem como verificar

M A E as devidas P A Mensal Chefe da

autorizagoes; DAdm
No processamento
de vencimentos na
aplicagdo de RH os
respetivos
subsidios  devem
ser  processados
automaticamente

Assegurar que todos os subsidios, quer | Atualizagdo nao efetuada; Manutengao de
Py . . = "conta de controlo"
regulares, quer esporadicos, devidos e | Atualizagdo efetuada ) o Chefe da

por tipo de subsidio

apenas os validos sdo correta e | incorretamente; M A E a pagar sendo esta P A Mensal DAdm
oportunamente atualizados em sistema Subsidios invélidos ou ficticios comparada com o
total constante da
folha de
vencimentos

Assegurar que todas as ajudas de custo | Atualizagdo ndo efetuada; Aprovagido das

devidas e apenas as vélidas sdo correta e | Atualizagdo efetuada ajudas de custo
E pelo respetivo P M
dirigente maximo

Ajudas de custo invalidas ou ) DAdm
de servigo

oportunamente atualizadas em sistema incorretamente; M A Sempre Chefe da

ficticias

Assegurar que os registos de trabalho | Favorecimento; Incumprimento Os RH deverdo

s = 21 . considerar a
extraordinario sao vélidos e | dalei; ) )
implementacdo de

adequadamente refletidos no | Erro no processamento de procedimentos  de
processamento de vencimentos salarios elaboragao de
reconciliagbes

periédicas, por
M A E amostragem, entre Misto Misto Trimestral Chefe da
aprovagoes de DAdm
tempos  registados
pelas chefias
competentes e as
horas de trabalho
suplementar

processadas nos
vencimentos

Assegurar que todas as horas | As horas extraordinarias Aprovagao das
horas
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extraordindrias sdo  registadas e | aprovadas poderao nao extraordinarias pelo
= N respetivo Diretor no
aprovadas antes da sua execugao corresponder as constantes do ) o
registo especifico;
sistema de ponto Verificar que as
horas
extraordinarias .
A Misto Sempre Chefe da
aprovadas
correspondem  as DAdm
constantes do
sistema de ponto.
Quaisquer horas
nao aprovadas sado
apresentadas a
respetiva  direcdo
para aprovagdo (ou
néo)
Assegurar que todas as horas | Classificagéo incorreta Segregagao de
extraordinarias sédo devidamente | originando pagamento incorreto funcdes: Chefe da
classificadas por tipo e de acordo com a A 1 - Caleula e Misto Mensal DAdm
X ~ i Regista; 2 -
legislagdo em vigor
Confere
Assegurar que os vencimentos, impostos | Incumprimento da lei; Conferéncia de
e contribuigGes a pagar so corretamente | Prejuizo para listagens de
i Ari i n r
apurados funcionarios/entidade; descontos  para
s . - as varias
Prejuizo da imagem publica do A . A Mensal Chefe da
o entidades;
Municipio Verificagdo  de DAdm
célculos
efetuados
Assegurar que os vencimentos a pagar | Pagamento de vencimentos Aprovagdo  da Chefe da
s3o devidamente aprovados invalidos A folha de A Mensal DAdm
vencimentos
Assegurar que os vencimentos sdo pagos | Desvio de valores Verificagao da folha
. - de vencimentos
nas contas dos respetivos funcionarios A N A Mensal Chefe da
sumario com o total
pelos valores aprovados das transferéncias DAdm
bancérias
Assegurar que as contribuicbes e | Multas por atraso no pagamento Andlise mensal das
. ~ N contas de
impostos sdo pagos oportunamente as o Chefe da
contribuicdes a
respetivas  entidades pelos valores A pagar e retengio de A Mensal DAdm
impostos
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aprovados

Assegurar que todos os custos com o | Custos omissos Verificagdo dos Chefe da
pessoal sdo correta e oportunamente movimentos  na DAdm/Chefe

E contabilidade p A Mensal da DCF
geral

atualizados/contabilizados na M A
contabilidade geral

Assegurar que o processamento de | Processamento de vencimentos Mensalmente,  a
. . . . . area de RH devera
vencimentos € registado em sistema de | em duplicado; o Chefe da

validar listagens de

forma correta, atempada e uma Unica vez | Processamento de vencimento B A E conferéncia de P Misto Mensal DAdm

incorreto; processamento  de

A vencimentos
Possibilidade de ocorréncia de

fraudes

Assegurar que todas as criagdes de Criagdo de funcionarios ficticios Criagio de  novos
dados mestre (novos funcionarios) e ou nao autorizados funcionarios  descrita
apenas as validas, sao correta e Atualizagdo ndo efetuada em "Alteragio a dados
oportunamente registadas e atualizadas Rejeigbes nao resubmetidas mestre de funcionarios’
no respetivo ficheiro ou ficheiros mestre. Atualizagéo efetuada 4 qual é atribuidd
incorretamente numerag&o
sequencial.
Aprovagao pela Divisao|
Administrativa

evidenciada no Chefe da

impresso .
Gontrolo, pela SGRH P Misto Sempre DAdm

da numeragdo das|
"Alteragbes a ..., com
as registadas no|
sistema
Nome - efetuadol
screen check do nome
atualizado em

Sistema Vencimento -
efectuado screen check
do vencimento|
aprovado

E efetuada verificagio
de dependéncia dg
vencimento com &
categoria
Categoria - efetuadg
screen check dal

categoria aprovada

Assegurar que todas as alteracdoes de | Alteragbes ndo autorizadas Alteragéo de dados de
dados mestre (funcionarios) e apenas as | Atualizacdo nao efetuada funciondrios  descrita
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vélidas sdo correta e oportunamente | Rejeigdes ndo resubmetidas em "Alteragéo
registadas e atualizadas no respetivo | Atualizagio efetuada a dados mestre de
ficheiro ou ficheiros mestre. ; funcionarios” & qual ¢
incorretamente atribuida  numeragéo Chefe da
sequencial.
B A E Aprovacdo pela SGRH P A Sempre DAdm/NII
evidenciada no
impresso
Controlo, pela SGRH,|
da numeragdo das
"Alteragbes a ...) com
as registadas no|
sistema
Assegurar que todos os dados mestre de | Dados  desatualizados  ou Revisao dos dados
recursos humanos séo mantidos corretos | jncorretos B A E mestre em sistema com p A Trimestral Chefe da
e atuais. os documentos DAdm/NII
aprovados constantes m
do cadastro fisico
Assegurar que todos os dados pessoais | Divulgagdo n&do autorizada de Manutencdo dol
g q p
de funciondrios sdo devidamente | yados pessoais Cadastro  fisico e Chefe da
salvaguardados armarios fechados e de
B A E acesso restrito P A Sempre DAdm/NII
Restricdo de acesso
l6gico ao sistema;
Assegurar que todos os parametros | Atualizagdo nao efetuada Verificagao dag
utilizados  no  processamento  de | Rejeicbes ndo resubmetidas M A E alteragdes  efectuadas p A Trimestral Chefe da
vencimentos s&0 corretamente | Atualizagao efetuada pela SGRH; DAdm/NII
atualizados no respetivo ficheiro ou | incorretamente Restrigao de acessog m
ficheiros ao sistema.
No subprocesso gestao do cadastro, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
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Aceitar)
Assegurar que todos os processos | O funcionario ndo se encontrar Andlise de alguns
. . -~ processos por
estejam organizados e contenham | apto/capaz para o exercicio das
amostragem;
informagdo completa, correta, vdlida e | suas fungodes; B M R Mensalmente,  os Misto Misto Mensal Chefe da
atual Registo de informagao RH deverao emitir DAdm
. . listagem de
incompleta/incorreta; o .
entradas e saidas
Alteracao efetuada sem de  colaboradores
autorizacao do funcionario da organizagdo e
cruzar com
informagao
constante da
aplicagdo de RH de
forma a validar a
informacao do
sistema
Assegurar que todos os dados pessoais | Divulgagdo ndo autorizada de Manutencao  do
L ~ . . cadastro fisico em
de funciondrios sdo devidamente | dados pessoais - Chefe da
armarios fechados
salvaguardados B M E & de acesso restrito; P A Sempre DAdm/NII
Restrigao de
acesso ao sistema
Os acessos aos registos da aplicagdo | Possibilidade de ocorréncia de Acesso restrito &
. " ~ . . ~ aplicagdo
informatica de RH sio restritos registos/alteragdes de dados de _p 9 )
informatica através
pessoal, por colaboradores nao M M E de username e P A Sempre Chefe da
autorizados; passwords DAdm/NII
Possibilidade de ocorréncia de
fraudes
Controlo de atestados médicos Entrada ao servico em dias Conferéncia  dos
. . relatérios dos
posteriores ao devido; M M R o P M Sempre Chefe da
relégios de ponto;
Auséncia de necessidade real Solicitagdo de Junta DAdm
Médica
Controlo dos dias de férias a que cada | Penalizagdo da entidade Andlise de casos
funcionario tem direito patronal por excesso de gozo de individuais  por Chefe da
dias de férias; M B E amosiragem P M Semestral DAdm
Penalizagdo do funcionario por
incorreta informagao
Controlo de faltas Incumprimento da lei; Verificagdo  por
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Favorecimento;

amostragem;

Identificac&o incorreta do tipo de M M E Todas as faltas P M Bimestral Chefe da
falta devem estar DAdm
justificadas
Controlo de licengas Atribuicédo de licengas indevidas; B M E Verificar os P A Sempre Chefe da
Incumprimento da lei circuitos  dos DAdm
documentos;
Assegurar as
autorizacdes
necessarias
No Processo Balcao unico (e o mesmo se aplica a todos os subprocessos do processo Expediente geral):
Nos subprocessos recepcao de dados e tratamento e encaminhamento de dados, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos . N Probabili’darde (Ifltf), (EIiminjar, N Categoria 100 (Manual, . '
escricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Todos os documentos devem ser | Nao registo intencional de No final do dia
registados documentos conferéncia e
B M R arl‘*‘t"f"_’ ;’e P M Didrio Chefe da
relatorios e
correspondéncia DAdm
entrada
Os documentos devem ser registados por | Dar  prioridade a  alguns No final do dia
ordem sequencial de recepcio documentos em detrimento de conferéncia e
outros B B R arl‘*‘:‘f"_’ ;’e P A Didrio Chefe da
relatorios e
correspondéncia DAdm
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entrada
Correto/Completo  preenchimento  de | Impossibilidade de dar o correto Verificagao  dos
documentagao seguimento B B R elementos no ato P M Sempre Chefe da
da recepcgdo dos DAdm
documentos
Toda a correspondéncia deve ser | Atraso na resposta/resolugéo Comparagéo entre
. o . . . ~ as datas de entrada
encaminhada no préprio dia em que da | das situagbes o Chefe da
e de finalizagéo
entrada B B R (Tempo Médio de P A Semanal DAdm
Resolugéo)
Zelar para que a correspondéncia seja | Atraso na resposta/resolugao Comparagéo entre
. . - as datas de entrada
encaminhada corretamente das situagoes; de finalizaca
e e Inalizagao
Pessoas/Setores tomar B B R (Tempo Médio de P A Mensal Chefe da
conhecimento de assuntos que Resolucao); DAdm
- . Identificagao e
ndo devem circular " _9
verificagido dos
circuitos atribuidos
Toda a correspondéncia deve ser tratada | Incumprimento de prazos nas Comparagéo entre
. . . as datas de entrada
com brevidade e finalizada respostas; de finalizaca
e e Inalizagao
Nao controlar/identificar  as (Tempo Médio de
situagbes que ainda se M M E Resolucao); Misto Misto Mensal Chefe da
Caixa de sugestdes
encontram por resolver; 9 DAdm
no
Prejuizo da imagem publica do atendimento/Inquéri
Municipio tos de satisfagéo
Atendimento  objetivo,  esclarecedor, | O Municipe queixar-se de Controlar o Tempo
. . . - . Médio de espera
atencioso, organizado, isento e sigiloso demora no atendimento oor senh P
O Municipe continuar com Verificagio de
davidas apds o atendimento; documentagao
. entregue
Mau preenchimento de Cai 9 g
aixa e
documentagéo M M R sugestGesireclamag Misto Misto Mensal Chefe da
Ferir as suscetibilidades das oes DAdm
Alertar os
pessoas com problemas, o
funcionarios para os
nomeadamente notificagbes do seus deveres e
Municipio; obrigagées
Prejuizo da imagem publica do
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Municipio

Insatisfagdo dos Municipes na
qualidade do atendimento
Beneficio de
Municipes/Entidades;
Desigualdade de tratamento na
informacéao a prestar

Fuga de informacéo interna e
externamente

No Processo Emissao de licencas:

No subprocesso Controlo dos documentos prévios a emissao das licencas, temos de definir:

forma valida

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos .
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) tomatica)
Aceitar)
Assegurar que todos os elementos | Titulos emitidos com preteri¢ao Blaboragdo  de
necessarios & emissdo de titulos se | de formalidades essenciais checidit Chefe da
encontram presentes no processo e de M M E p M Sempre DAdm
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Assegurar que na auséncia ou invalidade
dos documentos prévios o titulo nao é
emitido

Titulos emitidos com pretericao
de formalidades essenciais

Revisdo do
preenchimento  da
checklist e
verificagao trimestral

de titulos emitidos

B M E por pessoa distinta Misto Misto Trimestral Chefe da
da que detém DAdm
competéncia para a
sua emisséo
Assegurar que na auséncia ou invalidade | Processos parados Disponibilizagao
dos documentos prévios o titular do | indevidamente M M E ::ali:ta da decisdo P A Sempre Chefe da
processo € devidamente notificado para DAdm
sanagao do vicio
No subprocesso Registo do clausulado da decisao temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]etlvos L. - - - I . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todas as condicbes e | Titulos emitidos com pretericéo Ei':gl‘;;a@i%mmé“gg
clausulas acessorias da decisdo séo | de formalidades essenciais de alerta para
. .. . Insergao e
registadas nos titulos ou comunicadas M M E cléusulas Misto Misto Trimestral Chefe da
formal e validamente ao destinatario ‘\"‘Ice.s.SO”aﬁ
erificagdo DAdm

periédica trimestral
de cumprimento do
despacho integral

Assegurar que as condi¢des e clausulas
acessorias da decisdo sao verificadas

Nao cumprimento de condicdes
fixadas no ato de deferimento do

Elaborar alerta

automatico aos

PGRCIC - REVISAO 2014

Pagina 163




-B MUNICIPIO DE
© PAREDES

0

PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE

ficheiros

Dados mestre desatualizados

em sistema com a
informagé&o de input
Verificagdo  trimestral

que os dados mestre

CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS
quanto ao seu cumprimento pedido servigos de Chefe da
M M E fiscalizagio para a P A Sempre DAdm/Chefe
existéncia de da DAJ
clausulas acessérias
nos titulos emitidos
Assegurar que na auséncia de | Nao cumprimento de condigbes Elaborar alerta
cumprimento sdo tomadas as medidas | fixadas no ato de deferimento do automatico aos
adequadas e em tempo il pedido servigos de
fis?aljza?éo para a Chefe da
existéncia de . .
M M E clausulas acessorias Misto Misto Sempre/Anual DAdm/Chefe
nos titulos emitidos da DAJ
Verificagdo anual de
cumprimento de
clausulas acessdrias
em todos os titulos
emitidos no ano
No subprocesso Emissao e registo das licencas, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos .
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todos os dados mestre € | Dados mestre incorretamente Verfficagio  da
apenas os validos sdo corretamente | introduzidos B M E corregao dos dados Misto Misto Trimestral Chefe da
atualizados no respetivo ficheiro ou mestre  atualizados DAdm/NII
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constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estao corretos e séo os
aprovados
., e .~ Elab ao de displ
Assegurar que todos os processos que | Titulos emitidos com pretericdo avtomatico de  alerta
tiveram decisdo final para emissdo do | de formalidades essenciais Sondicaes de emissao
i i i Existéncia de rocessos de titulos e respectivos )
respectivo titulo e foram devidamente p B M E prazos para amssdo. P A Trimestral Chefe da
cobradas as taxas correspondentes, e sO | deferidos e com taxas pagas t_erl Ic:\clao peri6 I;a DA
rimestral e
estes, possuem titulo emitido e em tempo | 45 com titulos por emitir cumprimento de todos
util os alertas enviados
Assegurar que todos os titulos emitidos se | Existéncia de titulos sem registo Atribuigéo de
encontram registados e foram dados a | Auséncia de fiscalizagao cabal e numeragéo  sequencial
conhecer aos servicos de fiscalizagdo atempada aquando da emissdo do
titulo e seu envio para
g Chefe da
registo automatico
M M M Griaca ) P A Sempre DAdm/Chefe
riagdo  de  display
automatico de reenvio da DAJ
do titulo emitido para os
servicos de informagédo
geogréfica e de
fiscalizacado
Assegurar que todos os requerimentos / Processo autorizado Responsavel avalia
pedidos (processos) sdo devidamente | indevidamente B B R pareceres emitidos P Misto Trimestral Chefe da
. _ Distribuicdo cabal de
autorizados de acordo com a delegagéo . informagéo acerca das DAdm
o Tomada de decisao incorreta. competéncias & sua
de competéncias instituida SRR
disponibilizagao on-line
No subprocesso Liquidacao e cobranca de taxas temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS D - g o . . : Tipo (Manual, Anni 2
escricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
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Assegurar que todos os dados mestre Dados mestre incorretamente Verificagdo ~ da
e apenas os validos séo corretamente introduzidos corregéo dos dados
atualizados no respetivo ficheiro ou Dados mestre desatualizados mestreatualizados
ficheiros. em sistema com a

informagé&o de input

B M E Misto Misto Trimestral Chefe da
(regulamentos, etc.)
DAdm/NII

Verificagdo  trimestral

que os dados mestre
constantes do ficheiro
ou ficheiros mestre
estdo corretos e s&o os
aprovados

Assegurar que a informagdo a taxar é | Areas apuradas incorretamente Verificagao, ~ por Chefe da

t , d .
corretamente calculada M M E amostragem as D M Bimestral DAdm
areas registadas

Assegurar que o cdlculo das taxas | Dados mestre desatualizados Ver acima

relativas ao licenciamento é efetuado de Verificagdo,  por Chefe da

Célculo incorreto amostragem,  do )
forma correta M M E caleulo efectuado e D M Bimestral DAdm

mostrado na Guia
de Receita

Assegurar que o valor das taxas é | Atrasos no pagamento por parte Emissdo de guia

cobrado antes da entrega do alvara / | dorequerente de receita, de
licenca. parte do valor,
com a entrega do
requerimento

B M E P M Sempre Chefe da

Entrega do alvara
mediante DAdm
apresentacdo  de
comprovativo de
pagamento

Emissao de guia de
receita

Assegurar que todos 0s proveitos | Proveito omisso Comparagdo  do
provenientes do licenciamento foram | Proveito contabilizado na rubrica valor mensal de

corretamente contabilizados nas rubricas | incorreta proveitos
respetivas constantes  da
aplicacao de

B B R D A Mensal Chefe da

licenciamento

(guias de receita
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geradas) com o DAdm
valor contabilizado
no mes
Andlise de
diferencas
No processo arquivo Municipal:
Por uma questao de organizacao tratamos todos os subprocessos em conjunto e nestes, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos N Probabili’darde (Ifltf), (Eliminjar, N Categoria 00 (Manual . '
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Todos os documentos sdo registados a | Esquecimento de documentos; Comparaggo  dos
entrada e por ordem sequencial Dar prioridade a uns M B R Z:::ZZ'OS ZZ D M Mensal Chefe da
documentos em detrimento de documentos  com DAdm
outros data de registo
Todos os documentos encontram-se | Nao encontrar o documento que Verificagao  de
devidamente classificados se precisa/procura devido a sua M B R documentos  por D M Mensal Chefe da
maé classificacdo amostragem DAdm
O arquivo de documentos deve obedecer | Nao encontrar o documento que M B R Verificagdo  de D M Mensal Chefe da
a uma ordem e devera ser organizado por | se precisa/procura devido a sua documentos  por DAdm
tipo de documento mé organizagao amostragem
Gerir 0 espago disponivel Favorecimento; Verificagdo  “In
Existéncia de espaco livre para Loco” Chefe da
alguns documentos/sectores e M M R D M Trimestral DAdm
falta de espaco p/ outros
Verificagdo de documentos que se | Desatualizagdo de dados; Verificaggo ~ “In
encontram em condi¢gdes legais de ser | Destruicdo de documentos sem Loco™; Chefe da
Verificagdo  de
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destruidos cumprimento dos prazos de M B R documentos  por D M Trimestral DAdm
eliminagéo amostragem
Compilagdo de documentos e divulgagdo | Desconhecimento dos Verificagao de
dos mesmos de forma a permitir estudos | elementos que se encontram em Z::OUS::::;; por Chefe da
e andlises aos mesmos arquivo; M B R Atualizagao D M Trimestral DAdm
Desatualizagdo de dados permanente de
ficheiros
Acautelar a divulgagdo de documentos | Conhecimento publico de Alertar 0s
sigilosos documentos, assuntos ou atos M M E funcionarios para P A Ab initio Chefe da
que ndo devem ser publicitados 08 I:?us —deveres DAdm
€ oprigagoes
No subprocesso disponibilizacao de informacao ao publico, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]etIVOS Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (M?r_'ual’ Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) | ~utomatico)
Aceitar)
Atendimento  objetivo,  esclarecedor, | O Municipe queixar-se de Controlar o Tempo
atencioso, organizado, isento e sigiloso demora no atendimento rjdsi:nhie espera
O Municipe continuar com Verificagio de
davidas apds o atendimento; documentagao
Mau preenchimento de Z:;?ue de
documentagao sugestoes/reclamag
Ferir as suscetibilidades das des
pessoas com problemas, ﬁ::;;érios oara Zz Chefe da
nomeadamente notificagbes do M M E seus deveres e Misto M Trimestral DAdm
Municipio; obrigagées
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Prejuizo da imagem publica do
Municipio

Insatisfagdo dos Municipes na
qualidade do atendimento
Beneficio de
Municipes/Entidades;
Desigualdade de tratamento na
informacgao a prestar

Fuga de informacéo interna e

externamente

No processo Notariado e oficial publico:

Por questoes de organizacao os subprocessos foram todos tratados em conjunto e nestes, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos Descrics - - . ‘oz : Tipo (Manual, Anpi ;
escricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Verificagdo dos documentos necessarios | Incorreta organizagao de Verificagao dos
a elaboragdo do contrato processos; documentos  por Chefe da
Falta de documentos por parte B M E amostragem; Misto Misto Trimestral DAdm/Chefe
. Segregacéo de
do fornecedor/empreiteiro; B da DAJ
fungdes
Adjudicacédo efetuada por 6rgao
nao competente
Elaboragao da minuta do contrato Anulagdo do procedimento por Verificagao dos Chefe da
incumprimento da legislagao B M E documentos  por D M Trimestral DAdm/Chefe
amostragem;
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da DAJ
Elaboragdo de contratos de acordo ¢/ | Anulagéo de contratos Verificagao dos Chefe da
legislagéo B M E documentos  por D M Trimestral DAdm/Chefe
amostragem; da DAJ
Elaboragdo dos contratos por ordem | Dar prioridade a uns Verificagao das Chefe da
sequencial de recepgdo fornecedores/empreiteiros  em B B E datas dos D M Trimestral DAdm/Chefe
detrimento de outros protocolos da DAJ
Encaminhamento dos contratos para o | Anulagdo do procedimento por Verificagao  dos Chefe da
Tribunal de Contas quando o valor do | incumprimento da legislagdo B M E documentos  por D M Trimestral DAdm/Chefe
contrato o exige amostragem; da DAJ
Assegurar que todas as condigées e | Contratos  celebrados  com gi':;g;agi%mmé“gg
clausulas acessorias da decisdo s&o | preterigdo de formalidades de  alerta Padr: Chefe da
registadas nos contratos essenciais M M E gcz;s;}j%as Misto Misto Trimestral | DAdm/Chefe
Verificagao da DAJ
periédica trimestral
de cumprimento do
despacho integral
No processo Execucoées fiscais, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]etIVOS Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (M?r_'ual’ Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) | ~utomatico)
Aceitar)
Organizagéo do processo Instaurar  execugbes fiscais Segregagao de
incorretamente; funcdes Chefe da
Parcialidade no tratamento das M M E P A Sempre DAdm

execucoes fiscais
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Elaboragdo de citagdo dentro do prazo | Caducidade dos processos; Verificagao  por Chefe da
legal e de acordo com legislagdo Falta/Insuficiente M M E amostragem D M Trimestral DAdm
fundamentagao
Andlise correta e atempada das dedugdes | Ultrapassar o prazo de resposta Verificar a data de
de oposi¢ao e reclamagdes ou de envio ao TAF competente :Ztrzsz:;:e:ugjz
| u
Tratamento diferenciado entre M M E reclamagdo e data Misto M Sempre Chefe da
processos de resposta DAdmM
Segregacao de
funcdes
Comunicagdo de decisdo referente as | Incumprimento dos prazos; Planeamento  de
reclamagoes/solicitagdes para finalizagdo | Prejuizo para o Municipio; ZZ’;:;ZZO de Chefe da
do processo Indevida finalizac&o de processo M M E funcoes; Misto Misto Trimestral DAdm
Verificagdo por
amostragem
Conduzir processo até cobranga efetiva | Prejuizo para municipio; Relatorio ~ trimestral
ou extingdo por motivos legais Favorecimento :;uagézomo di: Chefe da
M M E processos D M Trimestral DAdm
instaurados por
pessoa distinta
daquela que é o
escrivao do
processo
No processo apoio aos 6rgaos autarquicos e atos eleitorais temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS _ - . . _ . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
Automati
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) utomético)
Aceitar)

Convocatérias para as reunides ou

sessbes feitas atempadamente e em

Falta de quérum;

Impossibilidade legal de

Verificar as

convocatérias;
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B B A

simultineo a todos os membros dos | discussdo e votacdo de Analisar, por D M Trimestral Chefe da
6rgdos com acompanhamento de todos | determinado assunto; amostragem,  as DAdm
os documentos referentes a todos os | Favorecimento na prestacdo de convocatérias
assuntos constantes da ordem do dia informacgao
Correta elaboragao das atas Tratamento diferenciado quanto Segregagao de
as intervencbes dos membros funcdes
dos 6rgéaos;
Incorreta aposigdo do teor da M Sempre Chefe da
deliberacao; DAdm
Omisséo de deliberacoes
tomadas ou inclusdo de
deliberagdes nao tomadas;
Aprovagao das atas em tempo devido Falta de eficacia das Verificagao Chefe da
deliberacbes tomadas M aleatéria Trimestral DAdm
Verificagdo adequada e atempada do | Indevido  aparecimento  de Verificagao  por Chefe da
ndmero de eleitores eleitores nos cadernos eleitorais M amostragem Ab initio DAdm
Correta distribuigdo dos boletins de voto Incorreta distribuicdo do nimero Segregacdo de
de boletins de voto; fungdes:
Distribuicao incorreta dos M 1 - Conta e Sempre Chefe da
boletins por freguesia Separa; 2 DAdm
Confere
Recepcdo e conferéncia adequada e | Encerramento com resultados Contagem  de
atempada dos boletins de voto em falta; M somatorios Sempre Chefe da
Prejuizo da imagem publica do DAdm
Municipio
Comunicagdo atempada de resultados | Penalizagdo do Municipio; Segregagao de
eleitorais e adequado encaminhamento | Prejuizo da imagem publica do M funcdes Sempre Chefe da
dos mesmos Municipio DAdm
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Processos:
Assessoria

Comunicacao

No processo assessoria temos a definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. e Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L . . . . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
i . i ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar  apoio  técnico-administrativo, | Conflito de interesses Elaboragao de
conforme determinado pelo Presidente . relatérios mensais da .
P favorecimento de grupos - Presidente da
atividade
M M E desenvolvida a D M Mensal Camara
apreciar pelo
Presidente CM
Preparar a agenda, receber os pedidos de Conflito de interesses Elaboragéo de
audiéncia e fazer a sua marcagdo . relatérios mensais da .
¢ favorecimento de grupos . Presidente da
atividade
M M E desenvolvida a D M Mensal Camara
apreciar pelo
Presidente CM
Preparar a realizagdo de entrevistas, reunides | Conflito de interesses Elaboragao de
ou outros eventos em que o Presidente da . relatérios mensais da .
- emd favorecimento de grupos . Presidente da
Camara deva participar atividade
M M E desenvolvida a D M Mensal Camara
apreciar pelo
Presidente CM
Assessorar o Presidente na sua atuagdo Conflito de interesses Elaboragao de
olitica, colhendo e tratando os elementos ) relatérios mensais da .
P ! ~ . favorecimento de grupos o Presidente da
para a elaboragdo das propostas por si atividade )
subscritas M M E desenvolvida a D M Mensal Camara
apreciar pelo
Presidente CM
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Zelar pela boa imagem do municipio Conflito de interesses e Elaboragéo de
X relatérios mensais da .
favorecimento de grupos ., Presidente da
atividade
M M E desenvolvida a D M Mensal Camara
apreciar pelo
Presidente CM
Promover agdes de cooperagdo com Conflito de interesses e Elaboragéo de
organismos governamentais ou privados . relatorios mensais da .
& g P favorecimento de grupos . Presidente da
atividade
M M E desenvolvida a D M Mensal Camara
apreciar pelo
Presidente CM
Coordenar as relagdes protocolares Conflito de interesses e Elaboragéo de
X relatérios mensais da .
favorecimento de grupos . Presidente da
atividade
M M E desenvolvida a D M Mensal Camara
apreciar pelo
Presidente CM
No processo comunicacao temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. s Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos . L - . . . Tipo (Manual, o .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Garantir a preparagdo, estabelecimento e | Desconhecimento de  acordos Divulgagéo no site
desenvolvimento de relagBes institucionais | estabelecidos; do Municipio dos
do Municipio, intermunicipais ou | Desconhecimento de suporte legal acordos celebrados. . .
internacionais, designadamente no ambito de | que regula as relagbes B M R Formagéo P Misto Sempre Presidente da
geminagdes com outros Municipios, | institucionais, intermunicipais e/ou permanente em Camara
dinamizando a execugdo dos acordos internacionais do Municipio matérias de cariz
institucional
Preparar as cerimdnias protocolares que sdo | Indefinido A organizagdo das
da responsabilidade do Municipio; cerimonias
protocolares
_ _ _ acarreta uma P Misto Sempre Presidente da
validagdo por
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parte do Camara
Presidente da
Camara
Organizar o acompanhamento das entidades | Indefinido A organizagdo das
oficiais ou estrangeiras de visita ao Municipio cerimonias
protocolares
_ _ _ acarreta uma Misto Sempre Presidente da
validagdo por
parte do Camara
Presidente da
Camara
Assegurar, em articulagdo com os servigos do | Indefinido Elaboragao de
municipio, o a.poio na organiza(,jﬁo de re_la_térios mensais da Presidente da
eventos, no ambito das fungGes previstas do atividade
GAP _ _ _ desenvolvida a M Mensal Cémara
apreciar pelo
Presidente CM
Garantir o apoio que |he seja solicitado pela | Subjetividade na recolha e Elaboragao de
Presidéncia da Camara Municipal na | tratamento da informacgdo relatérios mensais da
coordenagdo das agles necessdrias, para | solicitada; atividade
apoio aos representantes do Municipio | Enviesamento na transmissdo da B B R desenvolvida a M Mensal Presidente da
através da recolha, tratamento e entrega da informacdo apreciar pelo Camara
informagdo necessdria ao exercicio dos Presidente CM
mandatos na perspectiva da defesa dos
interesses municipais.
Elaborar meios de divulgagdo da imagem e | Conflito de interesses  dos Elaboragéo de
atividades do Municipio trabalhadores que elaboram os relatérios mensais da
meios de divulgacdo; atividade
Uso abusivo da Propriedade M M E desenvolvida a M Mensal Presidente da
Intelectual apreciar pelo Camara
Presidente CM
Proceder a elaboragdo e divulgagdo de | Subjetividade na recolha e Elaboragéo de
conteudos (notas de imprensa, meios web, | tratamento da informacdo relatérios mensais da
outdoors, etc) associados as atividades do solicitada; atividade
Municipio Subjetividade na selegdo dos meios desenvolvida a M Mensal Presidente da
e formas de divulgagdo; M M E apreciar pelo Camara
Enviesamento na transmissdo da Presidente CM

informacdo;
Ndo salvaguarda da imagem do

Municipio

Nucleo de Informatica e Inovacao:
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Processos:

Gestao e manutencao
Inovacao

Em ambos os processos temos a definir:
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
] Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo Frequéncia | Responsavel
. . . ; (Manual,
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) i
. Automati
Aceitar)
co)
Gestdo de privilégios de administragdo de | Indefinido 0 acesso total s6 é
possivel aos . .
aplicagdes e sistemas B A G administradores do P A Diario Zita Rocha
sistema
Manutengdo de Bases de Dados e outros | Divulgacdo indevida de informagdo O acesso total s6 ¢é
Sistemas de Informagdo a terceiros B A G possivel aos P Misto Diario Zita Rocha
Eliminagdo indevida de dados ou administradores  do
sistema
privagdo de acesso aos mesmos
Controlo de Sistemas com vista a prevengdo e | Auséncia de monitorizagdo O acesso total s6 ¢é
deteccdo de anomalias de funcionamento M A G possivel a0s ) M Diario Zita Rocha
e/ou falhas de seguranga -
administradores do
sistema
Copias de seguranga de dados (backups) Incumprimento do plano de O acesso total s6 €
backups B A G possivel aos P A Diario Zita Rocha
Auséncia de verificagdo do estado administradores  do
dos dados e respectivos sistema
medias de suporte (tapes, etc.)
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Apoiar os servigos na utilizagdo e manutengdo | Falta de apoio aos utilizadores O acesso total s6 é Duarte
dos meios . o B M G possivel aos Misto M Diéario Gongalves /
informaticos que tenham a sua disposigdo, dministrad p )
garantindo a correta exploragdo das administradores ° Zita Rocha
aplicagdes informaticas e de utilizagdo de sistema
hardware
Determinar os acessos ao sistema Acesso indevido a passwords/logins O acesso total s6 é Zita
informatico, por parte dos utilizadores B A G possivel aos p M Diario Rocha/Agosti
administradores do nho
sistema Soares/Alcina
Costa
Servico Municipal de Protecao Civil:
Processos:
Acoes de socorro e prevencao
Formacao
No Processo acoes de socorro temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos ,
] Descricio (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricio (Preventivo, | TPo (Manual, | £ .00iancia | Responsavel
A -
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) tomatica)
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Aceitar)
Operagdes de socorro, assisténcia e | Acionamento de meios Relatorio
reabilitacdo em protecdo civil injustificaveis para a dimensdo do fundamentado  de
sinistro; todas as agbes
Utilizagdo indevida de meios e M M R promovidas e sua P M Mensal Coordenador
recursos postos a disposigdo; divulgagdo no site da PM
Promover a intervengdo dos meios municipal
de socorro em situagdes ndo Formacéo
aplicaveis constante
Proceder a avaliagdes e vistorias sobre | Nio verificagdo, em tempo util, dos Relatério mensal de
is ri i indivi i i todas as
(Aeven.tuals riscos, colietlvos. c?u |nd|V|du.a|s, no factos. que det?rmlnam o S Coordenador
ambito da protegdo civil, requeridas / | requerimento ou denuncia; participagdes
denunciadas por municipes Conclusdes e propostas formuladas M M R recebidas e da P M Mensal da PM
ndo consentaneas com os factos medida adotada a
observaveis cada caso concreto
No Processo formacao temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]etlvos L. - . - . . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
AcBes de formagdo, sensibilizacgdo e | Promover agBes com objetivo a Agoes somente
3 3 i ini 3 ici is: realizadas com .
Inform?(;ac?. no ambito ou dominio da obtenga.o de beneficios pessczals, > Presidente da
protegdo civil Favorecimento ou exclusdo de parecer previo
entidades / empresas na realizacdo B M E vinculativo do P M Sempre Cémara
de agdes de formagao; Presidente da CM Municipal
Emitir comprovativos / certificados Relatério exaustivo
de agBes ndo desenvolvidas das acoes
frequentadas
Produgdo / elaboragdo de pareceres técnicos | Conclusdes desajustadas aos factos Relatorio
3 i 30 Civi fundamentado  de
no ambito da Protegdo Civil verificados | Coordenador
todas as agbes
M M E promovidas e sua P M Mensal da PM
divulgagdo no site
municipal
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Divisdao de Contabilidade e Finangas:

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

A Divisao como um todo
Tesouraria

Contabilidade
Na tesouraria temos a considerar os seguintes subprocessos:

Tratamento da receita

Pagamentos
Na contabilidade temos os seguintes subprocessos:

Gestdo da divida/Empréstimos
Conferéncia de Contas
Funcionamento do sistema de contabilidade

Documentos de gestao financeira
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especifico instituido

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Objetivos Descrica L . . . . Tipo (Manual, o .
escricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . ) Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que os funcionarios da unidade | Atividades ndo efetuadas ou Definicgdo e correta
org.anl.cal tém conheslmentos das suas | efetuadasincorretamente M M R divulgagdo das atribuicSes P A Ab initio Chefe da
atribuicBes e responsabilidades e responsabilidades das
diversas fungdes existentes DCF
na unidade organica
Assegurar que, como parte da definicio de | Comportamento inadequado Definicdo ~ de  uma
ibuico ili & instituf adequada  segregagdo
atribuigBes e responsab:lldades, e~ instituida M B R q ‘ gregag: P A Ab initio Chefe da
uma adequada segregacdo de fungdes de fungdes
DCF
Assegurar que os funciondrios da unidade | Comportamento inadequado Definicao e correta
ani & i 3 divulgagéo da delegacdo o
organlcaA te.m conhfecm‘ﬂento da.d.elegagao de M B R gag 9 g 9 P A Ab initio Chefe da
competéncias relativa as suas atividades de competéncias relativa
as atividades efetuadas DCF
na unidade organica
Assegurar que os funciondrios da unidade | Desempenho inadequado Definigao dos
ani & i rocedimentos e s
organlc'a tém conhec!me.ntc? dos M M R p ( p A Ab initio Chefe da
procedimentos (e controlos) instituidos para controlos)  para  as
as diversas atividades da unidade organica diversas atividades da DCF
unidade organica
Assegurar que ¢é efetuada, e revista | Riscos ndo identificados ndo Realizacgo/revisao
periodicamente, a avaliagdo de risco pfermltln~do a sya gestdo adequada. M M R semestral, de avaliagéo de P M Semestral Chefe da
Riscos ndo geridos adequadamente risco com base no sistema
DCF

Tesouraria:

No subprocesso, arrecadacao de receitas temos a considerar:

PGRCIC - REVISAO 2014

Pagina 180




@-ﬂ MUNICIPIO DE
JE1O  PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
08 CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

Risco Atividades de Controlo

Impacto Resposta

Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria

Objetivos Tipo (Manual,

Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel

. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)

Aceitar)

Assegurar que todos os valores recebidos sdo | Desvio de valores ou auséncia de Todos os  valores
depositados e devidamente registados pelo | registo na contabilidade recebidos sdo
seu valor exato registados no sistema
por quem os recebeu,
de modo sequencial.
Cada documento de
receita obriga a um
registo de um valor a
receber de modo
automatico. Cheques
recebidos por correio
sdo recepcionados e
registados

M A E sequencialmente P A Sempre Chefe da
antes de entregues a DCF
tesouraria. Em cada
dia deve ser
verificado se o
depdsito efetuado
inclui todos os
cheques  registados
no dia anterior.
Devera ser usada uma
conta “trampolim”
para registo de
receita e do
recebimento, em
bancos, respetivo. No
final de cada dia é

verificada se esta
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conta se encontra
saldada, por alguém
da contabilidade.
Qualquer

discrepancia é
investigada com os

servigos respetivos.

Todos os recebimentos verificados sdo | Depdsitos ficticios e desvio de Conciliagdo  didria
vilidos e foram depositados em conta | fundos; entre os valores
bancaria da entidade no periodo correto Errada especializagdo dos registados na

recebimentos contabilidade e

entrados em bancos
efetivamente. Um
funcionario da
tesouraria  confirma
em cada dia que o
total de recebimentos

em cheque, meios Chefe da
eletrénicos e dinheiro

M A E Misto Misto Diario DCF
coincide com o valor
total registado em
bancos e caixa. Esta
verificagdo é enviada
para a contabilidade,
que a revé e confere.
No caso de haver
transferéncia

automatica de
informagdo para a
contabilidade, é
verificado se 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

um dia de recebimentos e sdo diariamente a tesouraria em cada

depositados dia  deverio  ser
depositados na
totalidade, sem
qualquer
compensagdo de
saldos com
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pagamento. A
contabilidade devera
verificar que o valor
M A E ) P M Diario Chefe da
depositado em cada
dia corresponde ao DCF
valor da caixa do dia
anterior. Caso seja
utilizado um  cofre
noturno, ou
semelhante por uma
empresa de
transporte de valores,
deverd ser
confirmado o
montante depositado
com o  depdsito
posteriormente

efetuado.

Assegurar a segregacdo de fungdes entre | Existéncia de recebimentos Registo dos
quem faz o recebimento e quem o regista na | indevidos ou desvio de fundos M A recebimentos  em p M

X Sempre Chefe da
conta do terceiro bancos ou caixa

DCF

efetuados por pessoa
distinta do registo nas

contas de terceiros.

Todos os recebimentos sdo atempadamente | Desvios temporarios de fundos Todos 0s
registados em nome do Municipio substituidos por cheques mais recebimentos

tarde efetuados,
nomeadamente por
cheque, deverdo ser
emitidos em nome do

Municipio, sendo os
Chefe da
cheques cruzados.

M A E . Misto M Mensal DCF

Caso isto ndo
acontega, a tesouraria
deverd efetuar este
procedimento.

Deverd ser verificado
regularmente, por
pessoa distinta da
que efetua o

recebimento, que o

cheque foi emitido
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pela entidade

devedora

No subprocesso, pagamentos temos a considerar:

Objetivos

Risco Atividades de Controlo

Descricao

Impacto
(Alto,
Médio,
Baixo)

Resposta

Probabilidade

(Alta, Média,
Baixa)

(Eliminar, Categoria

Reduzir, Tipo (Manual,
Partilhar,

Aceitar)

Descricao (Preventivo, Frequéncia
Automatico)

Detetivo)

Responsavel

Assegurar a segregacdo de fungdes entre
quem prepara o pagamento e quem o aprova

Existéncia de
indevidos,
fornecedores

pagamentos
conluio com

A ordem de
pagamento  deverd
ser efetuada por
pessoa distinta de
quem a autoriza. A P A Sempre
autorizagdo  deverd
ser efetuada com
base nos documentos
originais de suporte

de pagamento

Chefe da
DCF

O acesso ao sistema de pagamentos deve ser
limitado a pessoas autorizadas e cada
pagamento exige, pelo menos, duas
assinaturas

Existéncia de pagamentos indevidos

o sistema de
pagamento eletrénico
deverd garantir
acesso exclusivo a
pessoas autorizadas,
M através de password
apenas conhecida P A
pelo proprio. A
movimentagdo na
conta bancaria devera
ser feita com, pelo
menos, duas
assinaturas

autorizadas.

Sempre

Chefe da
DCF

O acesso aos cheques em branco é limitado

Existéncia de pagamentos indevidos

Os cheques ndo
preenchidos deverdo
estar guardados em
cofre  préprio, a
guarda do tesoureiro. P M
Em caso algum
deverd ser autorizada

Sempre

Chefe da
DCF
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a utilizagdo de
cheques previamente
assinados e ndo

preenchidos na
totalidade
Assegurar a segregacdo de fungdes entre | Existéncia de pagamentos indevidos O  registo  dos
uem prepara o pagamento e quem o regista M pagamentos em
q prep p g q g A E bancos deve ser P A Sempre Chefe da
na conta do terceiro efetuado por pessoa
distinta do registo nas DCF
contas de terceiros
Assegurar que o pagamento se refere a | Existéncia de pagamentos indevidos A autorizagdo deverd

. . . ser efetuada com
documentos anteriormente validados e em | ou antecipados b

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

A autorizagdo para pagamento é valida Pagamento indevido ou autorizagdo A autorizagdo para
insuficiente pagamento  devera
ser efetuada por
quem tem
competéncia para o
M efeito, assim como a
A E emissdo do meio de P M Sempre Chefe da
pagamento. O meio
de pagamento ndo DCF
devera ser
preenchido sem o
preenchimento e
assinatura da
autorizagdo para
pagamento

Todos os pagamentos se encontram | Pagamentos ndo registados ou Todos os pagamentos

. . deverdo ser
registados pelo valor exato registados pelo valor errado. ;
registados pela

Pagamento indevido ou reclamagdo tesouraria numa
de fornecedores conta “trampolim” e
registados pela
contabilidade na
mesma conta e na
conta de terceiros

M respetiva, com base . . Lo
A E o pagamento Misto Misto Diario Chefe da
efetuado. No final de DCF

cada dia é verificada
se esta conta se
encontra saldada, por
alguém da
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contabilidade.
Qualquer
discrepancia é
investigada com os
servigos respetivos

Assegurar que ndo é possivel efetuar | Existéncia de pagamentos indevidos A autorizagio deverd

agamentos em duplicado ser efetuada com
pag p base nos documentos

originais de suporte
ao pagamento. O
detalhe da conta em
aberto do fornecedor
deverd acompanhar a
B ordem de pagamento,
evidenciando ue .
A E saucles documentos P Misto Sempre Chefe da

se encontram por
pagar. Apds DCF
pagamento, devera
ser colocado o
carimbo “pago”,
devidamente datado,
no original do
documento, evitando
que este seja
novamente efetuado.

O acesso a sistemas eletrénicos de | Existéncia de pagamentos indevidos 0  sistema  de

ETI N . agamento eletrénico
pagamento é limitado as pessoas autorizadas z cam )
everd garantir

para o efetuar acesso exclusivo as
pessoas autorizadas, Chefe da
B através de password
A E apenas conhecida P A Sempre DCF
pelo préprio. Nio
deve ser permitido o
acesso de terceiros a
esta password, nem a
mesma deverd ser
guardada sob
qualquer forma

Os débitos em conta sdo verificados | Inexatiddo dos valores debitados ou Os servicos preparam

regularmente, logo apds a sua execugao ndao registo contabilistico dos antecipadamente  a
g , 108 p ¢ 8 ordem de pagamento

mesmos para os débitos em
conta, de acordo com
o valor devidamente
validado, apurado
pelos servigos
respetivos. Qualquer

discrepancia é Chefe da

investigada pela
B A E tesouraria. No caso P Misto Sempre DCF

de ndo ser efetuado,
aquando da
verificagdo da conta
bancdria, é efetuada a
ordem de pagamento
para o valor debitado,
devendo esta ser
conferida pelos
servigos quanto  a
exatiddo do valor
debitado, antes de ser
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submetida a
aprovagdo para
pagamento. Qualquer
discrepancia  devera
ser investigada pelos
servigos respetivos

Assegurar que a entidade fornecedora pode | Pagamento indevido a Antes da autorizagdo

. . . ara agamento ser
receber pagamentos de entidades publicas fornecedores gpwvfdf a

tesouraria  confere
que a entidade tem a
sua situagdo
M M E regularizada, através Chefe da
da  consulta das
certiddes de ndo P A Sempre DCF
divida  validas, e
verifica que ndo
existe qualquer outra
situagdo que impega
aquele  pagamento.
Esta verificagdo €
confirmada na
autorizagdo para
pagamento

Todos os pagamentos sdo efetuados a | Pagamento indevido a Antes da autorizagdo

" . ~ ara agamento ser
entidade devida e ndo a outra fornecedores para pag
aprovada, a

tesouraria confere os
dados utilizados para
o pagamento
(exemplo NIB), com o
respetivo suporte. No
caso de o pagamento
ser automdtico, ndo
deve ser possivel
qualquer alteragdo de

dados para
pagamento apds a Chefe da
aprovagdo da ordem

M A E de pagamento. O Misto Misto Bimestral DCF

sistema de dados
mestre  encontra-se
devidamente

restringido e  sé
poderd ser
modificado pela
contabilidade

(fornecedores). Todas
as alteragbes
efetuadas séo
regularmente

conferidas por pessoa
distinta confrontando

[ respetivos
documentos de
suporte. Esta
verificagdo é
confirmada na
autorizagdo para
pagamento
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Na contabilidade:

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

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS _ - . . _ . Tipo (Manual AL .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Garantir que os empréstimos obtidos e as | Aumento dos custos financeiros ou Mensalmente a
. i ~ . . ~ - ~ tesouraria devera
respetivas condigdes estdo a ser cumpridas antecipagdo da liquidagdo do verificar o
empréstimo cumprimento das

condigdes contratuais Chefe da
acordadas, com base

M M E numa checklist de P M Mensal DCF

condigBes a cumprir.
Contabilidade devera
rever esta checklist, e
validar quaisquer
racios que tenham
sido utilizados na

considerados nas contas

graves consequéncias a nivel de
tesouraria

mesma.
Os impactos da utilizagdo de instrumentos | Existéncia de impactos ndo Totlios os efeitos ja
) ) ) - A " ’ silizacs
financeiros  derivados sdo  totalmente | registados ou ndo antecipados, com ;Jnsltlijf::mos ¢

derivados deverdo ser
calculados

mensalmente pela
contabilidade, com
base na informagdo
recebida da
tesouraria. Devera ser
registado este valor
estimado, contra o
qual a tesouraria ird
registar o movimento
em bancos. Qualquer
diferenga devera ser
analisada e justificada
pela tesouraria.
Devera ainda  ser
comparado o valor
final com o valor
previsto,

Misto Misto Mensal

Chefe da
DCF
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devidamente

aprovado na
constitui¢do do
empréstimo.
VariagBes

significativas deverdo
ser justificadas e
aprovadas pelo 6rgdo

executivo.

Todos os empréstimos encontram-se | Aumento dos custos financeiros ou Todos g 0s
. . . . ~ - ~ empréstimos deverdo
devidamente autorizados, contratualizados e | antecipagdo da liquidagdo do Serp devidamente
cumprem o normativo em vigor; empréstimo; aprovados pelos
O acesso a constituicdo e registo de | Realizagdo de empréstimos Grgdos  competentes
o . . . P . . . . antes da sua

empréstimos financeiros é restrito as pessoas | indevidos ou ilegais, com "
. . ~ . . execugdo, com base
autorizadas. penalizagdo financeira para a na justificagdo para o
entidade. mesmo. No mesmo

documento  devera
constar que ndo é

ultrapassado o
endividamento
liquido maximo

permitido para a
entidade. Do mesmo
modo deverd ser
aprovada a minuta do
contrato de
B M E empréstimo e as P M Sempre Chefe da
respetivas condigdes,
tendo como base o DCF
calculo dos efeitos do
empréstimo pelo
respetivo periodo de
vigéncia.

o] registo da
constituicdo e do

pagamento de
empréstimos  deverd
constar de
procedimento

interno, com
indicagdo dos
responsaveis por

esses movimentos. O
acesso informético as
aplicagdes devera ser
apenas permitido de
acordo com essa
norma.

No subprocesso Conferéncia de Contas, temos a considerar:

Risco Atividades de Controlo
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Impacto Resposta

Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria

Objetivos Tipo (Manual,

Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel

Automatico,
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) )

Aceitar)

Existe conferéncia regular de todas as contas | Existéncia de movimentos As  conciliagBes  de

- ~ . bancos e
de bancos; bancérios ndo registados; empréstimos sdo

Todos os movimentos sdo devidamente | Incorregdo no banco em que foi M efetuadas pelo menos . .
imputados a cada banco e pelo montante | registado o movimento A E menlsa'me”fe- " Misto Misto Mensal Chefe da
Qualquer saldo
exato. residual existente é DCF
analisado e justificado
o motivo para a sua
existéncia.

Existe segregagdo de fung¢des entre quem | Transagdes indevidas, ficticias ou As conciliagdes

fet / t ~ = istad bancarias deverdo ser
eretua/aprova as transacgoes, quem prepara e nao registadas A E preparadas pela P M Sempre Chefe da
quem revé as conciliagBes bancdrias M tesouraria,  sendo
objeto de DCF
reconciliagdo pela
contabilidade

Garantir o registo de todos os custos e Incorreta especializacdo de custos e Efetuar analises Chefe da
regulares de contas

proveitos financeiros proveitos M M E de proveitos e custos P M Mensal DCF
financeiros.

A totalidade dos saldos, responsabilidades e | Incorreto reporte financeiro Semestralmente  a

A . contabilidade devera
direitos existentes em bancos encontram-se . .
solicitar aos diversos

registados pelos valores corretos bancos uma lista de
todos os ativos e
M responsabilidades  ai
M R existentes, P M Semestral Chefe da
confirmando os
mesmos com  os DCF
saldos de tesouraria,
justificando qualquer
diferenga que seja
apurada.

Todos os recebimentos e pagamentos foram | Incorreta contabilizagdo, desvio de Retirada periddica de

. M listagens de .
corretamente registados nas contas de | fundos ou atrasos nos pagamentos A E antiguidade de D M Trimestral Chefe da

terceiros a fornecedores saldos. Deve  ser
efetuada a DCF
conferéncia didria das
contas de transicdo.

No subprocesso Funcionamento do sistema de contabilidade, temos a considerar:

Risco Atividades de Controlo

PGRCIC - REVISAO 2014 Pagina 190



oD

MUNICiPIO DE
®EO  PAREDES PLANO DE PREVENCAO CONTRA RISCOS DE
ROTA DOS MOVEIS ~ ~
© CORRUPGAO E INFRAGCOES CONEXAS
Impacto Resposta
Obieti Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
jetIVOS Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Coordenagdo das atividades relacionadas com | Auséncia de tomada de decisdo; Segregagdo de
a gestdo financeira de acordo com as | Tomada de decisdo fora de tempo; fungdes;
competéncias préprias e competéncias | Tomada de decisdo nao Elaboragio de )
delegadas e subdelegadas fundamentada no parecer dos ficheiros de controlo. Diretor
servicos ou em desconformidade M M R P A Sempre DAJAF
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.
Assegurar o funcionamento do sistema de | Omissdo ou erro no cumprimento Dar  conhecimento
contabilidade respeitando as consideragbes | dos principios e regras superior da
técnicas, os principios e regras contabilisticas, | contabilisticas introduzidas do necessidade do
os documentos previsionais e dos | POCAL, na LCPA e norma de cumprimento  dos
documentos de prestagdo de contas. controlo interno em vigor; M M R principios e regras
Omissdo ou erro de relato de . .
ocorréncias. contabilisticas P Misto Trimestral Chefe da
introduzidas do DCF
POCAL, LCPA e
norma de controlo
interno;
Relatério trimestral
do grau de
cumprimento.
Elaborar instrugGes tendentes a adogdo de | Omissdo ou erro no cumprimento Dar  conhecimento
critérios uniformes a contabilizagdo das | dos principios e regras superior da
receitas e despesas e proceder ao seu registo contabilisticas  introduzidas do necessidade do
POCAL, LCPA e norma de controlo cumprimento  dos
interno em vigor; principios e regras
Omissdo ou erro de relato de . .
ocorréncias. M M R contabilisticas P Misto Trimestral Chefe da
introduzidas do DCF
POCAL, LCPA e
norma de controlo
interno;
Relatério trimestral
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do grau de
cumprimento.
Receber e conferir as propostas de despesa | Inadequada ou classificagdo Salvaguarda da
apresentadas pelos diferentes servicos, | econdmica da  despesa  ou segregagio de
procedendo a respetiva cabimentagdo e | cabimentagdo indevida; fungdes;
atribuigdo de nimero de compromisso; Inexisténcia de cabimento na Verificagio periédica
Verificar as condigBes legais para a realizacdo | respetiva dotagdo orgamental ou de das dotaBes
das despesas; fundos disponiveis; orcamentais: .
Receber faturas devidamente conferidas, e | Ordenagdo arbitrdria dos processos M ¢ ’ Misto Sempre Chefe da
proceder a sua liquidagdo e registo de | a submeter para autorizagdo de Realizaio de DCF
compromisso; pagamentos; pagamentos no
Submeter a autorizagdo superior os | Realizagdo de pagamentos que sem estrito cumprimento
pagamentos a efetuar e emitir ordens de | de competente autorizagdo. da indicagdo
pagamento. superior.
Manter atualizadas as contas-correntes com | Inadequado controlo da divida Conferéncia mensal
terceiros; existente; aos saldos de
Elaborar e subscrever certiddes relativas a | Prestacdo de informagdes erradas terceiros,
processos de despesa e receita a remeter as | ouincompletas. M confirmando com o Misto Mensal e Chefe da
diversas entidades, em respeito pelas registo de faturas; Semestral DCF
salvaguardas estabelecidas por lei. . L
Circularizagdo
semestral e
terceiros.
Proceder ao arquivo organizado de processos | Perda ou extravio de documentos Verificagdo/Confirm
de natureza financeira; relacionados com processos agdo dos
Organizar o processo administrativo de | tratados ou por tratar. documentos de
despesa e receita; Atraso no envio da informagdo despesa  aquando
Assegurar o servico de expediente e manter | legalmente exigida ou seu envio M dos Documentos de P Anual Chefe da
devidamente organizado o arquivo; deficiente. .
Recolher  elementos  conducentes ao Prestagdo de Contas; DCF
preenchimento de modelos fiscais, seguranca Verificagio do
social e outros e subscrever os respetivos cumprimento  dos
documentos. prazos relativos ao
envio de informacdo
legalmente exigida.
Verificagdo prévia dos Protocolos e contratos- | Deliberagdo sem acompanhamento Verificar
programa a celebrar entre o Municipio e | da respetiva cabimentagdo M previamente a P Sempre Chefe da
diversas Entidades com vista ao seu | orgamental ou sem numero de deliberagio a
cumprimento compromisso aquando da efetiva existéncia de dotagio DCF
assungdo de despesa. R de  fundos
disponiveis
Organizar os processos relativos a | N3o identificar a modalidade de Proceder a andlise
empréstimos que seja necessario contrair, | calculo de juros mais favoravel a das propostas
bem como os que se refiram as respetivas | Autarquia; efetuando a
amortizagdes, mantendo permanentemente | N3do incluir no plano de tesouraria simulagio dos juros
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atualizado o plano de tesouraria municipal | as responsabilidades de a  pagar  nas
assim como o conhecimento em cada | amortizagdes e juros a pagar; condigdes mais Chefe da
momento da capacidade de endividamento. Conflitos  de interesses  de favoraveis a
elementos do juri relativamente as B M E Autarquia; P Misto Trimestral DCF
Instituicdes Financeiras Solicitar propostas a
concorrentes; o
~ . ~ . todas as instituicbes
Ndo determinacdo da capacidade 4 )
L e crédito com
de endividamento '

trimestralmente. relagges com o
Municipio;
Proceder ao calculo
da capacidade de
endividamento  da
Autarquia no
minimo

trimestralmente.

Controlar a despesa, comprovar o saldo das | Ndo langamento da despesa, em Assegurar a

diversas contas e, em geral, preparar os | conta corrente, no més a que informatizagio das

processos de execugdo do orgamento respeita, do que resulta o faturas e registo da
desconhecimento do total de B B R divida no més a que P M Mensal Chefe da
dividas. respeita, salvo por DCF

facto ndo imputavel

ao servigo.
Propor instrugdes que uniformizem critérios e | Ndo cumprimento da Norma de Elaborar uma
possibilitem o controle eficaz de execugdo | Controlo Interno; checklist de
orgamental Assungdo de despesas sem prévio procedimentos
cabimento na respetiva dotagdo tendentes a0
orcame~ntal; M M R cumprimento  quer P Misto Sempre Chefe da
Assungdo de despesas sem fundos
da Norma de DCF

disponiveis de sinal positivo.
Controlo Interno,

quer do POCAL quer

da LCPA.
Elaborar relatdrios financeiros de | Falta de informagdo para a tomada Elaboragdo  mensal
acompanhamento da execugdo do . de relatérios
de decisdes
orgamento, complementados com financeiros,  tendo
indicadores de gestdo que se mostrem por base Chefe da
adequados ou exigidos por lei ou M M R importantes P M Mensal DCF
regulamentos. L
indicadores de

gestdo, e posterior
remessa ao
conhecimento e

apreciagdo superior.
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Calcular, registar e controlar os pagamentos
das retengdes de verbas relativas a receitas
cobradas para terceiros, nos processamentos
efetuados;

Emitir cheques e proceder a sua guarda e
controle;

Emitir ordens de pagamento relativas a

Realizagdo de pagamento de
trabalhos a mais antes da respetiva
despesa ter sido devidamente
autorizada;

Pagamento de despesas apds a
decisdo de recusa de visto;
Pagamento de revisGes de pregos

Assegurar a
existéncia de alertas
que inibam a
ocorréncia de
qualquer pagamento
prévio a decisdo do

Visto nos processos

relatério de gestdo

operagdes de tesouraria; nas empreitadas sem que a Chefe da
P 3 o i f : submetidos ao
Enviar as ordens de pagamentoatesourarl.a, respfetlva despesa seJa.autorlzada M M E . . = A Sempre DCF/Diretor
Fazer a entrega atempada das receitas | previamente pela entidade com Tribunal de Contas;
cobradas por outras entidades. competéncia para o efeito; Articulagio com o DDM
Permissividade em relagdo ao DDM do envio de
incumprimento das obriga¢es de informacdo sobre o
pagamentos por terceiros a favor célculo das RevisGes
do Municipio, decorrentes de
de Pregos aos
contratos, protocolos, acordos,
. ~ ~ servigos de
deliberagdes e concessdes;
Liquidagdes de receita para contabilidade,
cobranca  diferida  (faturacdo) salvaguardando  a
diferente do montante apurado emissdo do
pelos Servigos. cabimento prévio.
No subprocesso, Documentos de gestao financeira temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade (Alto, (Eliminar, Categoria
Ob]e“VOS D - g o . . : Tipo (Manual, Anni 2
escricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Coligir todos os elementos necessarios a | Incumprimento de prazos Legais Assegurar a recolha
elaboragdo do orgamento, e respetivas de informagio e
alteragcbes e revisdes, bem como a efetivagio de todos
elaboragdo do relatério de gestdo o5 procedimentos Chefe da
B A E respeitantes 3 P Misto Anual DCF
execugdo do
orgcamento e
elaboragdo de
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dentro dos prazos

legais;

Acompanhar e garantir a execugdo financeira
do orgamento e tratar a informagdo contida

Incumprimento de prazos Legais

Acompanhamento

mensal da execugdo

” e B M R P A Mensal Chefe da
no sistema contabilistico. financeira.
DCF
Elaborar proposta de orcamento e das | Incorreta definicdio dos valores a Contribuir para que
Grandes Opgdes do Plano, bem como nas | inscrever no orgamento e na seja elaborado um
modificacBes que se mostrarem necessarias, | previsdo de valores necessarios plano por sector com
designadamente através da realizagdo de | para sujeitar a modificagdo a previsio dos gastos
estudos e previsdes financeiras orgamental. 2 inscrever  no
Orgamento Anual, Chefe da
M M R articulando P A Mensal DCF
mensalmente
eventuais ajustes a
realizar com vista a
minimizagdo da
ocorréncia de
modificagbes
or¢amentais.
Na Divisdao de Agao Social consideramos o todo como um tnico Processos, no qual temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade (Alto (Eliminar Categoria
Ob]etlvos L. - i ., - , . . Tipo (Manual A .
Descricao (Alta, Média, Médio, Reduzir, Descricao (Preventivo, > | Frequéncia | Responsavel
. . . . Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Proceder ao levantamento das necessidades | - Favorecimento de determinado Solicitar
sociais concelhias bem como a elaboragdo de | territdrio ou entidade; periodicamente, Maria Joo
diagndsticos parcelares ou individuais para | - A ndo disponibilizagdo de toda a a todas as ) )
detecdo das respostas necessarias. informagdo relevante para o B B E freguesias, o P M Trimestral Pinho
processo (de forma consciente); levantamento
- Ndo verificagdo, na instru¢do do das

processo, de que os beneficidrios

necessidades
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cumprem todas as normas legais sociais, através
em vigor, para atribuigdo do de grelha
subsidio; fornecida pela
- N3do aplicagdio de ‘'sangdes’ Divisdo de Agdo
quando ha incumprimento por Social;
parte dos beneficiarios.
Promog¢do de politicas sociais ativas de | - Risco de ndo atingir todo o grupo - Divulgacdo das
implementagdo de medidas de apoio | alvo; medidas de Sempre que
concelhio, ainda que ndo - A ndo disponibilizagdo de toda a forma se
seja uma competéncia direta da Camara | informagdo relevante para o B M R diversificada, desenvolva Susana
Municipal (Vitimas de violéncia doméstica / | processo (de forma consciente); com vista ao uma Cunha
Apoio alimentar, coldnias de férias....) - Falta de acesso a prestagdo de conhecimento atividade
determinado servico. de todo o grupo
alvo
- Implementar e executar medidas de agdo | - Risco de ndo atingir todo o grupo Registo dos Maria Jodo
social, nomeadamente as de apoio a infancia | alvo; processos Pinho/ Ana
e terceira idade bem como populagdo encaminhados
carenciada/isolada do concelho, que forem | - A n3o disponibilizagdo de toda a para reunido do Branco/
aprovadas pela Cdmara Municipal; informagdo relevante para o executivo e Liliana
processo (de forma consciente); respetivo L.
acompanhamen Conceigao/
- Falta de acesso a prestacdo de to Susana
determinado servigo. B B E Trimestral | Cunha/ Filipa
Espinheira/
Verénica
Rocha
Promover a avaliagdo e acompanhamento | - Nao disponibilizagao da - Divulgagdo da
psicolégico aos municipes, em situagdo de | informacdo a todas as instituicdes B B E medida a todas
vulnerabilidade econdémica, sinalizados por as instituicGes
instituigdes concelhias da Rede Social Filipa
- Considerar Anual Espinheira
prioritdria esta
- Falta de atendimento em tempo B M E resposta
util
Promover a participagdo da sociedade civil | Favorecimento de determinado - Elaborar
em agdes de voluntariado territc’)r?o ou entidade; . docume:*ntos Verénica
Auséncia de mecanismos de normativos;
publicitag3o. B B E - Divulgac3o Ab initio Rocha
publica
diversificada
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Atendimento e acompanhamento social

- Insatisfagdo dos Municipes na
qualidade do atendimento;

- Inquéritos para
aferir o grau de

. o o D M Semestral
- Favorecimento na atribuicdo de satisfagdo;
apoios; - Explicitagdo Telma Pinto
- A ndo disponibilizagdo de toda a M R dos critérios que P M Sempre
informagdo relevante para o fundamentam a
processo (de forma consciente); atribuicdo  dos
- Falta de acesso a prestacdo de apoios
determinado servico.
Na Divisdao de Educagdo e Cultura consideramos o todo como um tnico Processos, no qual temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabili (Alto, (Eliminar, Categoria
Descrigéo dade Médio, Reduzir, Descrigdo (Preventivo | Tipo (Manual, | Frequéncia Responsavel
(Alta, Baixo) Partilhar, , Detetivo) Automatico)
Média, Aceitar)
Baixa)
Emissdo de Pareceres - A ndo disponibilizagdo de toda a - Solicitar ao requerente informagdo
informacdo relevante (de forma em falta para a emissdo do parecer;
consciente); - Solicitar informagdo complementar
- N3o verificagdo, na emissdo do a outras unidades organicas ou Chefe da
parecer, de que os beneficidrios B B R entidades externas. D M Ab initio DEC
cumprem todas as normas legais em
vigor, para atribui¢do do subsidio;
- Favorecimento de determinados
publicos;
- Conflito de interesses;
- Enviesamento na transmissdo da
informacdo.
Promover e desenvolver programas | -A programacdo cultural estad inserida - Realizagdo de todas as atividades
culturais que visem a promogdo de | no programa de atividades anual da mensais, atingindo o publico-alvo
valores  culturais  tradicionais e | Divisdo. pretendido.
correntes estéticas atuais. -Risco da programagdo ndo ser -Defini¢do clara dos critérios a adotar Fernando
- Incentivar a promogdo, a criagdo e a | abrangente, ndo atingindo todos os B M R para a escolha do tipo de P M Mensal Salvador
difusdo da Cultura. publicos dos diversos escalGes etarios. procedimento, bem como nos
-Contratagdo de entidades artisticas e | -Definicdo de critérios passiveis de critérios de selegdo e contratagdo das
culturais privilegiar ou excluir determinadas entidades/artistas
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entidades, ao nivel da contratagdo de
espetdculos.
-Selegdo e contratacdo de entidades por
ajuste direto sem fundamentagdo
suficiente para o recurso ao mesmo
Apoiar entidades que desenvolvem | - Ndo detegdo e consequente ndo -Acompanhar as atividades das
atividades de interesse cultural aplicacdo de “sangBes” quando ha entidades que estdio a ser Chefe da
concelho incumprimento ou cumprimento beneficiarias por parte da autarquia,
deficiente por parte do beneficiario. B M R de forma que cumpram com o que foi Sempre DEC
estabelecido.
-Celebragdo de protocolos sempre
que haja atividades de interesse
cultural apoiadas pelo Municipio.
Promover e/ou organizar atividades de | - A programacdo cultural estd inserida - Realizagdo das atividades mensais,
animagdo da leitura e promogdo do | no programa de atividades anual da B B R propostas para a B.M.P, abrange o Mensal Fernando
livro Divis&o. publico-alvo pretendido Salvador
-Regularidade da programagdo ndo
atinge os diferentes publicos.
Tratamento técnico e conservagdo do | - Ndo existéncia de obras devidamente - Tratamento documental das obras
acervo documental tratadas e com valor documental B B R da B.M.P, devidamente tratadas, com Sempre Fernando
significativo a respetiva introdugdo dos registos Salvador
no programa Bibliobase
Atualizacdo dos catalogos - Auséncia de correlagdo entre o - Catalogagdo das obras e colocagdo
catalogo e a localizagdo fisica dos livros B B R de cotas nos livros deverdo estar Sempre Fernando
e documentos. corretamente tratados para que o Salvador
utente consiga identificar as obras
nas estantes
Publicagdo de documentos -Falta de critérios para a decisdo dos - Publicagdo de obras com interesse Sempre
sobre a histdria local e preparagdo de | conteidos do que se vai publicar, histérico e cultural sobre o Concelho que se
edicdes levando a que haja favorecimento de de Paredes, avaliando bem os seus publiquem
documentos que tenham interesse contelidos e respetivo contributo Obr_asr Chefe da
histérico e cultural e outros ndo. B B R para a construgdo da identidade do 'm(.adlarjte DEC
- Selegdo e contratagdo dos Concelho de Paredes mdmagoes
especialistas por ajuste direto sem superiores
fundamentagdo suficiente para o
recurso ao mesmo.
Conservagdo e restauro de livros e | -Conservagdo das obras da B.M.P - Manter as condigcdes ideais para o
documentos - Existéncia de livros e obras de bom estado de conservagdo dos livros
importante valor histérico e cultural que fazem parte do acervo da B.M.P. Chefe da
que tenham necessidade de ser - Definigdo clara dos critérios a adotar DEC/
restauradas. B B R para a escolha do tipo de Sempre Fernando
-Favorecimento de determinadas procedimento, bem como nos Salvador
empresas ou entidades na adjudicacdo critérios de seleg¢do e contratagdo das
do servico para o restauro das obras empresas/entidades
-Selegdo e contratagdo de entidades por
ajuste direto sem fundamentagdo
suficiente para o recurso ao mesmo.
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Aquisi¢do de espolios documentais para | - Definicdo de critérios passiveis de - Definig¢do clara e prévia dos critérios
atualizagdo/renovagdo do seu acervo privilegiar ou excluir determinadas B B R de selegdo e dos fatores de o Chefe da
entidades; ponderag3o e integragdo dos mesmos Ab initio DEC/Fernan
Conflito de interesses por quem nos documentos que acompanham a do Salvador
participou na elaboragdo da proposta. proposta de abertura dos
procedimentos.
Coordenar o servico de apoio as | - Favorecimento de determinadas - Coordenar o SABE de forma isenta, Fernando
bibliotecas escolares organizagaes; o B B R tratan.do de igual forma todos os Sempre Salvador
- Risco de ndo atingir todo o grupo alvo. parceiros
Conhecer, estudar, proteger, valorizar e | - Possibilidade de ndo se conhecer e - Procurar manter atualizada a Chefe da
divulgar o patriménio cultural do man.ter d.evidamt.er.1te atualizado todo o B B E informag?o existente, . fa?endo Bimestral DEC/Fernan
concelho. patriménio, dificultando a sua reconhecimento do territério e
valorizag3o e fruicdo. estabelecendo contacto com a do Salvador
populagdo de modo regular.
Inventariar as potencialidades turisticas | - Na eventual contratualizagdo de - Cumprir criteriosamente as normas
do concelho e promover a respetiva | servios com diferentes fornecedores, de contratualizagdo de servigos, Chefe da
divulgacdo; podera verificar-se o favorecimento de respeitando todas as regras de
Coordenar a atividade dos diversos | uns em detrimento de outros. B B E imparcialidade. Sempre DEC/
servicos municipais, no sentido de uma Fernanda
acdo concertada e coerente, visando a .
promogdo das condigdes ambientais e Pereira
gerais para o desenvolvimento turistico
do concelho;
Assegurar os mecanismos de agdo social | - Inclusdo/exclusdo de alunos nos - Ampla divulgagdo do Plano de A¢do
escolar ao universo legalmente | diferentes apoio/servigos, Social Escolar e Servigos de Apoio a
definido, designadamente nos dominios | - Existéncia de situagdes em que os Familia,
da alimentagdo escolar, materiais | beneficidarios ndo apresentam os - Ampla divulgagdo do regulamento
escolares e didaticos e transportes | documentos necessdrios a instrugdo do dos Servigcos de Apoio a Familia,
escolares. processo, - Sujeitar as exclusGes de alunos a
reclamagdes/aprecia¢do da decisdo,
- Publicaggdo de listas dos Chefe da
beneficiarios dos diferentes apoios; DEC /
- Reforco dos instrumentos de
controlo de atribuicdo de subsidios Madalena
M M R (p.e. mapas com o registo de tomada Ab initio Seabra
de conhecimento do apoio atribuido 3
aos alunos por parte dos /Salomé
encarregados de educagdo); Rocha
- Explicitagdo dqs .crlterlos gue /lsabel
fundamentam a atribuigdo de apoios,
com recursos a diplomas legais e Barbosa
regulamentos.
- Qualidade do servigo prestado por - No caso do transporte de alunos do
parte das empresas de transporte, 12 ciclo e criangas do pré-escolar,
deverda proceder-se a planificagdo de
viagens de acompanhamento no
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autocarro e verificagdo da sua
organizagdo nas escolas. No caso do
transporte dos alunos do 2 % 3¢
ciclos e ensino secundario deverdo
ser planeadas ag¢bes de fiscalizagdo a
realizar pela Policia Municipal uma
vez que se trata de transporte em
carreiras publicas de passageiros.
- Qualidade do servico de refeigdes - Visitas regulares as cantinas Mensal
escolares escolares para avaliar a prestagdo do
servico; Ab initio
- Publicagdo das obrigagdes das
entidades responsdveis pala
prestagdo do servigo;
Controlo das ocorréncias registadas
em cada cantina; Sempre
- Utilizagdo de mapas de registo
mensal;
- Realizagdo de reunides mensais com
a entidades responsdvel pelo servigo Mensal
para analise de eventuais
irregularidades detetadas e adogdo
de medidas corretivas.
Assegurar o apetrechamento, | - Desadequada identificagdo da - Realizar levantamentos atualizados
funcionamento e manutengdo dos | necessidade; das condigbes de funcionamento dos Mensal
jardins-de-infancia e escolas do ensino | - Dificuldade de deslocagdo a todos os estabelecimentos de educagdo e
basico da rede publica municipal, | estabelecimentos de ensino com a ensino;
providenciando, em articulagdo com as | frequéncia devida; - Analisar o histérico das intervengGes Chefe da
unidades orgadnicas competentes, a | - Dificuldade de articulagdo entre realizadas;
manutencgdo das instalages escolares e | servigos; - Realizar levamentos regulares das DEC
a dotagdo dos equipamentos e dos | - Descontrolo dos processos de B B R necessidades e comparar as novas D M Mensal /Madalena
meios humanos necessarios a fungdo da | faturagdo de energia, dgua e gas; aquisicbes com  0s  requisitos Seabra
escola; - Desadequado planeamento das normativos de apetrechamento;
aquisicdes; - Criar equipa multitarefa; /Salomé
- Processos de aquisigdo - Melhorar articulagdo entre servigos Rocha
incorretamente instruidos; - Planear anualmente a aquisigdo no
- Discricionariedade/favorecimento de sentido de minimizar o numero de Anual
empresas fornecedoras, ndo aquisicdes;
respeitando as regras estabelecidas - Reduzir ou eliminar o numero de
para a contratagdo de bens e servigos. procedimentos de aquisicdo ndo
- Favorecimento / subalternizagdo de sujeitos a concorréncia;
comunidades locais. - Recolher relatérios regulares das Mensal
intervencgdes.
Garantir a organizacdo de atividades e | - Favorecimento de estabelecimentos - Adotar critérios alargados de
programas complementares de a¢do | de ensino; divulgagdo das atividades;
educativa na educagdo pré-escolar e no | - Ndo cumprimento de prazos. - Permitir a inclusdo no Plano Anual
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primeiro ciclo do ensino basico. B de Atividades; P Sempre Chefe da
- Definir regras claras de inscrigdo nos DEC
projetos;
- Monitorizar e  acompanhar
realizagdo das atividades.
Colaborar na gestdo da rede escolar | - Rede escolar desadequada; - Realizar reuniGes com as direcGes
municipal em articulaggo com os | - Auséncia de trabalho de B B E dos agrupamentos para definir a rede P Bimestral Chefe da
servigos competentes do Ministério da | andlise/recolha de dados estatisticos escolar concelhia;
Educagdo, quer no dominio do | relativos a populagdo escolar e - Contactar os servicos da DGESTE DEC
planeamento e monitorizagdo dos | projecdes demogréficas. para articular definigdo da rede
equipamentos escolares, quer no (preenchimento regular de mapas);
dominio do seu reordenamento anual. - Realizar levantamentos estatisticos.
Assegurar o funcionamento das | - Favorecimento na contratagdo; - Cumprir com o disposto nos
Atividades de Enriquecimento | Auséncia de critérios rigorosos de normativos legais da contratagdo Sempre
Curricular  (AEC), Atividades  de | selegdo/contratagdo dos trabalhadores; publica.
Animagdo e de Apoio a Familia (AAAF) e - Definigdo de critérios de selegdo
refei¢des escolares objetivos, cumprindo os principios de Ab initio
igualdade de tratamento dos
candidatos.
- Falhas na contagem do nimero de Chefe da
horas do professor e nimero de alunos. - Monitorizagdo de assiduidade dos Mensal DEG
professores, para evitar pagamentos
- Perda de receitas indevidos; /Madalena
B M R Misto Seabra
- Conferéncia mensal dos valores 3
pagos, cruzando dados entre /Salomé
aplicages; Rocha
- Monitorizagdo mensal das
comparticipagdes em atraso /Marlene
(confirmagdo com estabelecimento Silva
de educagdo e ensino e contato com Mensal
encarregado de educagdo);
- Comunicagdo das consequéncias do
incumprimento no pagamento da
mensalidade;
- Envio das comparticipagdes em
atraso para cobranga coerciva,
através de processos de execugdo
fiscal.
Gestdo dos recursos humanos nos | - Favorecimento na contratagdo; - Cumprir com o disposto nos Sempre
jardins-de-infancia e estabelecimentos | Auséncia de critérios rigorosos de normativos legais da contratagdo que se
do ensino basico selecdo/contratacdo dos trabalhadores; publica. verifique
novas
- Favorecimento do pessoal de B M E P contratago Chefe da
trabalhadores em detrimento de outros - Definir critérios equitativos de es_ou
na afetacdo aos agrupamentos de afetagdo dos trabalhadores aos pedidos DEC/Salom
escolas. agrupamentos de escolas. de é Rocha

mudansa
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do local de
trabalho
Andlise dos processos de inscrigdo no | - Incorregdes na atribui¢do do escaldo - Reandlise aleatdria dos processos de Chefe da
ser\./ic,to de prolongamelﬁto' cie horario, | de rfndimentos e da comparticipacdo B M R inscrigdo. Bimestral DEGC /
definindo a atribuigdo das | familiar.
mensalidades. Salomé
Rocha
Admissdo das criangas; Analise dos - Favorecimento na admissdo das - Cumprir com os critérios de Chefe da
processos de inscri¢do nas creches criangas inscritas. admissdo definidos no regulamento DEGC /
municipais, definindo a atribuigdo das de funcionamento das creches
mensalidades. B M R municipais em vigor. Bimestral Salomé
Rocha

- Incorregdes na atribuicdo do escaldo - Reandlise aleatdria dos processos de

de rendimentos e da comparticipagdo inscrigdo

familiar.
Controlo - conferéncia e | - Possibilidade de ndo identificagdo de - Conferéncia mensal dos valores Madalena
encaminhamento — da faturacdo | sobrefaturagdo faturados, sustentada por mapas Seabra /
apresentada pelas entidades que mensais de registo dos alunos
fornecem refeicdes escolares e pelas B M E beneficiarios dos servigos. Mensal Isabel
entidades que asseguram o servigo de Barbosa
transportes escolares.
Acompanhamento da implementagdo | -  Dificuldade em  garantir o - Reforgar as medidas de controlo e
dos .r’)rfatocolos assinados entre .o cumprimento do protocolo B B R acompanhamento do estabelecido Mensal Chefe da
Municipio, Juntas de  Freguesia, nos protocolos;
Associagdes e IPSS. - Cruzar informagdes com entidades DEC

externas.

Acompanhamento de verificagdo do | - Utilizagdo de verba para outros fins; - Elaboragdo de grelhas para registo
cumprimento do contrato de execugdo | - Incumprimento dos protocolos. das intervencgdes realizadas;
de delegacdo de competéncias - Pedido de informagdo aos
celebrado com as Juntas de Freguesia M A R estabelecimentos de educagio e Bimestral Chefe da
para  manutengdo dos  edificios ensino e juntas de freguesia; DEC
escolares
Atribuicdo de Bolsas de Estudo - Favorecimento de determinados - Divulgagdo do regulamento e de

grupos ou pessoas singulares; toda a documentagdo necessaria para

- Auséncia de mecanismos de a validagdo da candidatura;

publicitac3o; - Publicitagio na pagina do Municipio Ab initio Chefe da

- A ndo disponibilizagdo de toda a B M R de todas as fases do processo de DEC/

informagdo relevante para o processo atribuigdo de bolsas de estudo;

(de forma consciente); - Divulgagdo das listas com os Madalena

- N3o verificagdo, na instru¢do do resultados; Seabra

processo, de que os beneficidrios - Conferéncia aleatdria de processos; Bimestral

cumprem todas as normas legais em - Solicitagdo de informagdo

vigor, para atribuicdo do beneficio. complementar que permita instruir

corretamente o processo;
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Na Divisdo de Desporto consideramos o todo como um unico Processos, no qual temos a considerar:

Risco

Atividades de Controlo

Impacto

aquisicdo/aluguer de
mobilidrio e equipamento,

aquisicoes;
- Subtragdo das aquisi¢cGes ao regime
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Objetivos - Resposta ) )
e Probabilidade (Alto, . . e Categoria Tipo (Manual, . ,
Descricéo o L (Eliminar, Reduzir, Descricéo . - Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, ) . (Preventivo, Automatico)
Partilhar, Aceitar)
Baixa) Baixo) Detetivo)
- Divulgar informagdo de forma dirigida (a
instituicdes/coletividades) e de amplo
. - Auséncia de mecanismos de acesso (site do municipio);
Preparar, executar e avaliar o . . ix =
Plano Estratésico de publicitagdo; M M R - Realizar reunido geral de apresentagdo; P M Sempre Chefe da DD
. g . - Intervengdo estratégica desconexa - Aplicar inquérito de anélise e
Desenvolvimento Desportivo " . .
com a pratica em vigor. conhecimento dos documentos;
- Tratar estatisticamente a interveng¢do
efetuada.
- Definir programa de apoio anual;
« - Definigdo pontual de intervengdes; - Realizar a Carta de Equipamentos
Programar a construgdo ou - Inexisténcia de um sistema Desportivos;
reabilitagdo de equipamentos . M M R . oesP 2 . P A Sempre Chefe da DD
. estruturado de avaliagdo de - Aplicar as fichas-relatério de apoios
desportivos. . .
necessidades. concedidos;
- Manter registo atualizado de processos.
- Usar a aplicagdo informatica ja adquirida;
- Desconhecimento da realidade - Adotar e divulgar as funcionalidades da
.Elaborar a Carta de. . ) conct,elf.\ia; . ) B B R ”apli.ca(;.éo informatica; 5 P M Sempre Chefe da DD
Equipamentos Desportivos. - Dispersdo da multipla informagao - Efetuar “auditorias de acompanhamento’
sobre cada entidade. de acordo com o plano devidamente
aprovado.
- Ndo cumprimento dos regulamentos
Cumprir a politica desportiva desportivos do municipio; - Elaborar plano estratégico de intervengdo
municipal entendida como o - Auséncia ou deficiente anual;
conjunto de medidas de fundamentagdo das propostas de M M R - Usufruir do plano de formagao da P M Sempre
A . N p Chefe da DD
fomento desportivo, a luz dos intervencgdo; CMParedes;
regulamentos desportivos em - Concentragdo de apoios em - Aprovacdo superior das necessidades e
vigor. determinada entidade ou area adequagdo das propostas efetuadas.
geografica do concelho.
Proceder ao apetrechamento - Desadequada identificagdo das - Fundamentar aquisi¢des no inventario
das InstalagGes desportivas necessidades; municipal;
municipais através da - Desadequado planeamento das M M R - Proceder/atualizar levantamentos com P M Sempre Chefe da DD
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material desportivo de
desgaste rapido

de concorréncia.

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

(Aquisigdo/locagdo de bens
correntes e de capital).

Elaborar, executar e fazer
cumprir as obrigagdes

- Ndo cumprimento da legislagdo em

- Manter os referenciais técnicos

homologados pelo Instituto de Desporto de

Portugal nos programas de concurso de
aquisicdo;

- Planear aquisi¢des no sentido de minimizar

o numero anual de procedimentos.

decorrentes dos contratos de
desenvolvimento desportivo
subscritos pela autarquia e
pelas entidades desportivas
do concelho.

Planear, preparar, executar e

vigor;

- Existéncia de ambiguidades, lacunas

ou omissdes no clausulado;

- Inexisténcia de controlo quanto a

execugdo do objeto do contrato.

- Definir um calendario de execugdo;
- Aplicar as fichas-relatérios de apoios
concedidos;
- Manter registo atualizado de processos;
- Aprovacdo superior das necessidades e
adequagdo das propostas efetuadas.

Sempre

Chefe da DD

avaliar os meios, programas e
medidas relativas as
atividades desportivas de
ambito escolar, em
colaboragdo com as respetivas

entidades oficiais.

Colaborar, apoiar e
acompanhar as associagdes,

- Auséncia de mecanismos de
publicagdo;

- Intervengdo estratégica desconexa

com as entidades oficiais em causa;
- Auséncia de mecanismos de
controlo/avaliagdo.

- Divulgar informacdo de forma integrada
com a divisdo da Educagdo;

- Realizar reunido anual, com as entidades
oficiais, de preparagdo do programa de
intervencgdo;

- Aplicar inquérito de analise e identificagdo
de necessidades;

- Tratar estatisticamente a informagdo
recolhida.

Sempre

Chefe da DD

coletividades e clubes
desportivos do Concelho no
desenvolvimento desportivo
de Paredes, segundo as
orientagdes municipais e os
instrumentos reguladores
existentes.

N&o cumprimento do Programa de

Apoio ao Movimento Associativo
Desportivo.

- Aplicar inquérito de analise e identificagdo
de necessidades;
- Tratar estatisticamente a informagdo
recolhida.

Sempre

Chefe da DD
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