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Introducao

A gestdo das organizagdoes deve ser dindmica, permitindo desenvolver esforcos que
possibilitem a adaptagdo as novas praticas de gestdo, fomentando uma cultura de
melhoria continua e ultrapassando os novos desafios.

As autarquias locais, de entre as instituidas, sejam elas municipios ou freguesias, nao sao
alheias a esta realidade.

O Municipio de Amarante tem desenvolvido a sua atividade com esse propdsito,
procurando desempenhar cabalmente as atribuicdes que |he estdao confiadas e as
competéncias cometidas aos seus 6rgaos. Atualmente e também para o efeito, dispde de
dois documentos relevantes no ambito do sistema de gestdo e da prevencdo de riscos e
infracOes conexas — o Manual da Qualidade e o Plano de Gestdao de Riscos de Corrupgao e
Infragcbes Conexas do Municipio de Amarante, respetivamente — que tém contribuido para
a melhoria continua e para a mitigacdo e/ou eliminagdo dos riscos associados a normal
atividade dos municipios.

Face a vasta complexidade e ao contexto multiplo das areas de intervencdo do Municipio,
considera-se fulcral a existéncia de um Unico documento, de carater técnico, que agregue
de forma sistematica e concisa, diversas informagdes e orientagdes fundamentais para a
gestdao municipal, contribuindo para o aumento da transparéncia de toda a atividade
municipal.

E deste modo que surge o Manual de Gestdo que tem por objetivo espelhar de forma
sucinta e clara os principios, as linhas de orientacdo e o modelo adotado no ambito do
Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), tendo por referencial as normas ISO, assim como,
todos os riscos da organizacdo inerentes ao Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcdo e
Infracbes Conexas (PPR), acdes e prazos para tratamento, bem como, a identificacdo dos
responsaveis pela sua implementacdo e gestdo, permitindo ainda que, as partes
interessadas conhecam a organizacdao e conhecam e partilhem da cultura organizacional
gue Ihe esta associada.

Importa salientar que, a juncdo dos dois documentos num sé contribuird para melhorar a
sua compreensao e aplicacdo na organizagdao, evitando desta forma a duplicacdo de
instrumentos de gestdo do risco. Esta alteracdo mereceu prévio aval por parte da
Associagao Portuguesa de Certificagdo (APCER) e do Conselho de Prevengdo da Corrupgao
(CPC). A principal inovagdo assenta na abordagem ou conceito de pensamento baseado
em risco, tendo como referéncia o denominado “Ciclo de Deming”, indo de encontro com o

preconizado na Estratégia Nacional Anticorrupgao 2020-2024.
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Ambito

O Manual de Gestdo circunscreve-se Unica e exclusivamente a atividade da Camara
Municipal de Amarante. Aplica-se aos membros da Camara Municipal, aos respetivos
gabinetes de apoio, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores do
Municipio de Amarante. De igual forma, este documento deve ser entendido como um
instrumento de reforco do sistema de controlo interno implementado no Municipio de

Amarante.

1. O Municipio de Amarante

Apresentacao

Amarante tem o seu destino indissociavelmente ligado ao rio Tdmega e as serras do Mardo
e da Aboboreira. A sua Natureza Criativa é constituida por um significativo patriménio
arquitetdnico, natural, cultural, gastronémico e turistico. E, desde 2017, Cidade Criativa da
UNESCO na categoria da musica. A histéria, as artes e a literatura estdo bem presentes
neste territorio, destacando-se, entre outros, nomes como Amadeo de Souza-Cardoso,
Agustina Bessa-Luis e Teixeira de Pascoaes.

As festas da cidade conhecidas como Festas do Junho decorrem no primeiro fim-de-
semana de junho, em honra do padroeiro S. Gongalo.

Também conhecida por “Princesa do Tamega”, Amarante pertence ao distrito do Porto, e
estende-se por uma area de 301,3 Km?. Desde a reorganizacdo administrativa operada em
2013, o concelho é constituido por 26 freguesias e, de acordo com os Censos 2021, a
populacdo corresponde a 52.131 habitantes. O feriado municipal assinala-se a 8 de julho.
O Municipio de Amarante integra a Comunidade Intermunicipal do Douro, Tamega e

Sousa.

Identidade Corporativa

O Brasao

De v-ermelho, ledo rampante de prata, empunhando na dextra um feixe de trés setas de
prata, atados por uma fita de ouro perfilada de negro, sustido por uma ponte de prata de
trés arcos, ameada, perfilada e lavrada de negro, movente dos flancos e sainte de um
ondado de prata e azul em ponta. O escudo é circundado pelo colar da Ordem da Torre e
Espada. A Coroa mural é constituida por cinco torres de prata. O Listel branco é composto

pelos dizeres a negro Amarante.
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Em termos de simbologia, a Coroa Mural de Cinco Torres é o simbolo de cidade; o Feixe de
trés setas representa o martir S3o Sebastido e € um dos simbolos heraldicos da pedra de
armas da antiga Casa da Camara da Villa d’Amarante, concluida no reinado de D.
Sebastido; o Ledo significa a forca, a grandeza e a coragem com que os amarantinos
defenderam a causa nacional na segunda Invasdao Francesa e ainda um dos simbolos
herdldicos do antigo concelho de Gouveia de Riba-Tamega; a Ponte ameada simboliza a
antiga ponte de Amarante, a antiguidade do concelho e a unidao dos amarantinos; o
Ondado de Prata representa o rio Tamega; o Colar da Ordem da Torre e Espada simboliza
a condecoracdo da Ordem da Torre e Espada com a qual Amarante foi agraciada pelos atos

heroicos prestados ao servico da Nacao, aguando da segunda Invasdo Francesa.

Bandeira

Gironada de verde e branco, corddes e borlas de prata e verde, haste e lanca de ouro.

Selo Branco
Circular, tendo ao centro as pecas do escudo, circundadas por dois circulos concéntricos,
entre os quais corre a legenda em maiusculas “CAMARA MUNICIPAL DE AMARANTE".

Marca “"Natureza Criativa”

A

AMARANTE

Para além do brasdo do Municipio, simbolo reservado a situagdes especificas, o Municipio
de Amarante, utiliza ainda o logotipo cujas regras de utilizacdo estdo definidas no sistema
de identidade visual.

A nova marca de Amarante é uma marca “ponte de encontro”, que pretende contribuir
para a unido de pessoas, culturas e lugares. Uma ponte entre Amadeo de Souza-Cardoso,
Teixeira de Pascoaes e Agustina Bessa-Luis. Entre o Sagrado e o Profano. Uma ponte de
encontro entre o Tamega e a Serra do Mardo. Ponte de lendas, de cultura e intelecto, de
resiliéncia.

“Natureza Criativa”, a assinatura da marca, expressa a alma inquieta das varias naturezas
criativas de Amarante: a expressionista, romantica, poética, casamenteira, artistica,

empreendedora, literaria, cultural e musical.
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Identificacao

Municipio de Amarante

Morada: Alameda Teixeira de Pascoaes, 4600-011 Amarante
Telefone: 255 420 200

Fax: 255 420 201

E-mail: geral@cm-amarante.pt

Portal do Municipio: www.cm-amarante.pt

Facebook: https://www.facebook.com/municipiodeamarante

Instagram: https://abre.ai/eMwt

Youtube: https://www.youtube.com/channel/UCxjSKzonVNWPOM3aywKjR1Q
Numero de identificagdo fiscal: 501102752

CAE: 84113 - Administracao Local

Orgaos Municipais

O Municipio, como expressao administrativa do poder local e enquanto autarquia local,
dispGe dos seguintes 6rgdos representativos:

- Assembleia Municipal: érgdo legislativo, composto por 53 membros;

- Camara Municipal: 6rgdo executivo, constituido por 9 eleitos.

Atribuicoes e Competéncias

Constituem atribuicGes do Municipio a promogdo e salvaguarda dos interesses proprios das
respetivas populagdes, em articulagdo com as Freguesias. Os Municipios dispéem de
atribuicdes, designadamente, nos seguintes dominios:

a) Equipamento rural e urbano;

b) Energia;

c) Transportes e comunicagoes;

d) Educacao, ensino e formacdo profissional;

e) Patrimoénio, cultura e ciéncia;

f) Tempos livres e desporto;

g) Salde;

h) Agdo social;

i) Habitacao;

j) Protecgao civil;

k) Ambiente e saneamento basico;

I) Defesa do consumidor;

m) Promogao do desenvolvimento;
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n) Ordenamento do territdrio e urbanismo;

o) Policia municipal;

p) Cooperagao externa.

As autarquias locais prosseguem as suas atribuicdes através do exercicio pelos respetivos
orgdos das competéncias legalmente previstas, designadamente: consulta; planeamento;

investimento; gestao; licenciamento e controlo prévio; e fiscalizacdo.

Compromisso ético

Para além das normas legais aplicaveis, nas relacdes que se estabelecem, internas e
externas, a Camara Municipal de Amarante adotou um sistema que estabelece um
conjunto de principios, valores e regras de atuacdo, em matéria de ética profissional,
tendo em consideragdo as normas penais referentes a corrupgao e as infragdes conexas e
os riscos de exposicdo da entidade a estes crimes. Paralelamente, a sua atuacdo assenta
num conjunto de principios e valores cujo conteddo esta, em parte, ja vertido na Carta
Etica da Administracdo Publica, a saber:

e Principio do servigo publico;

¢ Principio da legalidade;

¢ Principio da justica e da imparcialidade;

¢ Principio da igualdade;

e Principio da proporcionalidade;

e Principio da colaboragdo e da boa-fé;

e Principio da informacgdo e da qualidade;

e Principio da lealdade;

e Principio da integridade;

¢ Principio da competéncia e responsabilidade.

Missao
O Municipio de Amarante tem como missdo definir estratégias orientadoras e executar
politicas municipais, no sentido de promover o desenvolvimento sustentavel do territério e

garantir a qualidade de vida dos municipes.

Visao
O Municipio de Amarante pretende ser reconhecido como um concelho atrativo, coeso,
competitivo, criativo, inovador, sustentavel, primando por uma gestdo publica

transparente e de exceléncia.
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Organizacao dos Servicos Municipais | Identificacdao dos responsaveis

A estrutura organica do Municipio de Amarante consta do Regulamento da Organizacao
dos Servicos do Municipio de Amarante, aprovado pela Camara Municipal de Amarante, em
reunido ordindria de 18 de fevereiro de 2022, publicado no Diario da Republica, II Série,
n.% 48, de 09 de margo, no qual estdo descritas as funcdes e responsabilidades de cada

unidade orgénica, e cujo organograma, se da integralmente reproduzido:

Presidente da Camara Municipal
José Luis Gaspar Jorge

GAP MVM
Bruno Carvalho Filipa Corro
SMPC GAT
Hélder Ferreira .
DA DAG DC DPPGT DASU
--- Rui Moutinho Rosério Machado Jodo Mesquita Euldlia Tomas
DARH | | DSIJF DGU DEJD
Carla Afonso José Gongalves Rafael Magalhes Carlos Gomes
DTP
DFP DCPA . DMGM
Jorge Sala B Filomena Andrade Figel @eines Pedro Portela
GAOAQ DTI

Nuno Moreira

Agostinho Soares

GTF
Mafalda Alves

DCT
Alexandre Pinto

DDCS
Rute Silva

EPE
Ad&o Ribeiro

ETM
Manuel Ribeiro

InvestAmarante

UEV
José Furtado
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2. Sistema de Gestdo da Qualidade

Ambito

O Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) foi implementado no Municipio de Amarante, em
2008, tendo-se estendido progressivamente a totalidade da atividade municipal. A
certificacdo da Camara Municipal de Amarante tem como base as normas ISO.

O SGQ é uma ferramenta essencial na gestdo da organizacdo e o Executivo Municipal,
enquanto Gestao de Topo, faz-se representar pelo Vereador com o Pelouro da Qualidade
dos Servicos, comprometendo-se, através do presente Manual de Gestdao, ao cumprimento
das determinacdes constantes das suas diretrizes e recomendacdes, de cumprimento
vinculativo e aplicavel a nivel funcional a todos os dirigentes, trabalhadores e
colaboradores dos servigos englobados no ambito definido.

Este manual descreve os principios adotados no SGQ. As disposicdes apresentadas
pretendem garantir a satisfacdo das necessidades de todas as partes interessadas, assim
como, alcancar os objetivos e orientacGes estratégicas definidas para o Municipio de
Amarante.

O modelo desenvolvido tem como objetivo a melhoria continua da eficiéncia e eficacia do
desempenho do SGQ, como fator decisivo para o sucesso da atividade municipal.
Internamente, este manual pretende ser um instrumento de complemento a formacdo em
contexto de trabalho e de informacdo, sobre os aspetos relevantes para a Qualidade,

permitindo melhorar a sua compreensao e aplicagao.

Politica da Qualidade
O Municipio de Amarante aposta na melhoria continua dos seus servicos, visando a
satisfacdo das necessidades e expetativas das partes interessadas, assente na seguinte

politica da qualidade:

i - Afirmar o compromisso do executivo municipal na melhoria continua
A firmagao o
da organizacao
M odernizagao Modernizar e desburocratizar os servigos municipais
L Analisar de forma sistematica os dados que permitam a tomada de
A nalise o A
decisao com base em evidéncias
i . Racionalizacao e dinamizagdo dos recursos de forma a agilizar os
R acionalizacao . .
procedimentos internos
A umento Aumento da eficiéncia, eficacia e transparéncia da organizagdo
) Notoriedade e reconhecimento por parte de fornecedores, parceiros e
N otoriedade .
publico em geral
T otal Total orientacdo para a satisfacdo dos municipes
Cn Eficiente gestdo publica e cumprimento dos requisitos legais e
E ficiéncia
regulamentares
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Normas ISO de Referéncia

Na implementacdo de uma cultura de qualidade, é necessario que todos os elementos da
organizacao interajam e trabalhem com o mesmo objetivo. Considerando que os
processos sdo implementados corretamente desde o inicio, erradicando falhas sempre
que possivel em todas as tarefas. As normas ISO 9000, criadas em 1987, tém sido
revistas com o objetivo de melhor responderem as crescentes exigéncias e relevancia

dada ao cliente. Em termos sintéticos a familia ISO 9000 é constituida por:

Norma NP EN ISO 9000:

Fundamentos e vocabulario, proporciona uma retaguarda essencial para a correta
compreensao e implementacdao desta Norma. Os principios da gestdo da qualidade sdo
descritos em detalhe na ISO 9000 e foram tidos em consideragdao no desenvolvimento
desta Norma. Estes principios ndo sdo requisitos em si mesmos, mas constituem as
fundacGes para os requisitos especificados nesta Norma. A ISO 9000 define também os

termos, as definicdes e os conceitos utilizados nesta Norma.

Norma NP EN ISO 9001:

Especifica requisitos que visam sobretudo dar confianga aos produtos e servicos
proporcionados por uma organizagdo e, consequentemente, aumentar a satisfacdo do
cliente. Espera-se também, que a sua correta implementacdo acarrete outros beneficios
organizacionais, tais como, a melhoria na comunicacao interna, a melhor compreensao e o

controlo dos processos da organizagao.

Norma NP EN ISO 9004:

Uma abordagem da gestdo pela qualidade proporciona orientacGes as organizagdes que
optem por progredir para além dos requisitos desta Norma Internacional, para abordarem
uma maior gama de topicos que possam conduzir a uma melhoria do desempenho global
da organizacdo. Inclui orientacdes quanto a uma metodologia de autoavaliacdo para que
uma organizagao esteja apta a avaliar o nivel de maturidade do seu sistema de gestdo da

qualidade.

Norma NP EN ISO 19011:

Estabelece linhas de orientacdo relativas a gestdo de um programa de auditorias, ao
planeamento e conducdo de uma auditoria a um sistema de gestdo, bem como, a
competéncia e a avaliacdo de um auditor e da equipa auditora. E aplicavel a auditores,
organizagdes que implementem sistemas de gestdo e a organizacdes que necessitem de

conduzir auditorias aos sistemas de gestao.
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Funcoes e Responsabilidades no dominio da Qualidade

No ambito do SGQ, também é possivel identificar as funcdes e responsabilidades dos
diversos intervenientes no processo, essenciais para assegurar a implementacao,
manutencdo e melhoria do sistema, conforme abaixo descritas:

Gestao de Topo - Vereador com o pelouro da Qualidade dos Servigos, representa o

Executivo Municipal, assume o compromisso de desenvolver e implementar o SGQ com os

seguintes principios:

e Demonstrar o compromisso e lideranga, por exemplo, na integragdao dos requisitos do
SGQ nos processos da organizacao e na promocao da utilizacdao da abordagem por
processos e do pensamento baseado em risco;

e Assegurar que o sistema de gestdo da qualidade atinge os resultados pretendidos;

e Assegurar que a politica de qualidade e os respetivos objetivos estabelecidos para o
SGQ sdo compativeis com contexto e com a orientagdo estratégica;

e Assegurar que os riscos e as oportunidades, que podem afetar a conformidade dos
servicos e a aptidao, sao determinados e tratados para aumentar a satisfacdo do
cliente.

Gestor da Qualidade - Chefe do GAOAQ, desempenha as seguintes fungdes:

e Garantir a execugdo do plano anual de auditorias;

e Acompanhar as auditorias e colaborar na elaboracdo dos contraditérios aos relatérios
subsequentes e monitorizar a aplicacdo das recomendagdes resultantes;

e Coordenar a monitorizacdo, revisao e certificacdo do SGQ, de acordo com as normas
ISO e, sempre que necessario, promover o alargamento do &mbito;

e Apoiar a gestdo de topo na elaboracdo da politica e dos objetivos municipais ao nivel
do SGQ;

e Identificar e colaborar com os servicos para correcao das ndo conformidades,
prestando todo o suporte e formacgdo necessaria;

e Proceder a monitorizagao constante e a analise de indicadores, implementar os ajustes
necessarios, para uma constante melhoria;

e Promover a caraterizacdo e a analise critica dos processos de trabalho, em colaboracao
com os gestores dos processos.

Gestor _do Processo - Dirigentes das unidades organicas sao identificados como

responsaveis pelos processos, também denominados, como “donos dos processos” e

desempenham as seguintes fungdes:

e Definir e propor os objetivos anuais da respetiva unidade organica, junto do seu
superior hierdarquico, em harmonia com os objetivos estratégicos do Municipio;

e Realizar a sua monitorizagdo do processo, tratamento e a analise dos respetivos

indicadores de desempenho, propor ajustes e corregoes;
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e Dinamizar, quando necessario, com a participacdo do gestor da qualidade e dos
respetivos trabalhadores e colaboradores, na elaboracdao de documentos, instrugdes de
trabalho e impressos necessarios ao bom funcionamento do SGQ;

e Identificar os riscos e oportunidades que possam afetar a capacidade da organizacao
em atingir os resultados pretendidos;

e Dinamizar a implementacao e a melhoria dos respetivos processos;

e Tratar as nao conformidades e a tomada de agbes corretivas, assim como, agoes
preventivas;

e Analisar os relatorios das auditorias e propor as respetivas acdes de correcdo e
melhoria;

e Participar e colaborar nas auditorias.

Trabalhadores | Colaboradores — Todos os trabalhadores e colaboradores desempenham

as seguintes fungdes:

e Colaborar na implementagdo, na manutencdo e na melhoria continua do SGQ,
cumprindo as determinagdes e as varias atividades que lhes estdo incumbidas nesse
dominio;

e Participar nas agbes de formacgao.

Estrutura documental

As normas de referéncia permitiram uma constante evolugdo na estrutura documental do
SGQ, nas ferramentas baseadas na avaliacdo do risco e das oportunidades, analise de
contextos internos e externos, gestdao de conhecimento organizacional, entre outras, de
grande importancia no apoio a gestdo organizacional. Ao nivel da estrutura documental, o
SGQ é composto por um conjunto de documentos que se enquadram em quatro niveis
hierarquicamente distintos, designadamente:

1.9 nivel — Manual de Gestdo

e Define os principios e orientagbes gerais do SGQ, a estrutura organizacional e
documental, os processos e as fungoes.

2.9 nivel — Processos | Documentos Operacionais

e Descreve as principais interacdes entre 0os processos, as suas principais atividades,
responsabilidades e documentos utilizados.

e Definem como e quem realiza cada uma das funcdes/atividades decorrentes do seu
objetivo e campo de aplicacao.

Seguindo as orientacdes das normas de referéncia, na abordagem por processos, foram

considerados trés tipos:

> Processos de Gestdo - estabelecem orientagbes para todos os processos,

nomeadamente através da elaboragdo e aprovacgdao dos objetivos estratégicos,

Manual de Gestao | Pagina 13 de 21



A

AMARANTE

MUNICIPIO DE AMARANTE

Cddigo:

. PG.01-MN.02.00
Manual de Gestao

CAMARA MUNICIPAL

dos objetivos operacionais devidamente alinhados com o0s objetivos

estratégicos, com o sistema de avaliagdo, com o plano de atividades e com o
orcamento municipal.

Processos Operacionais - sao aqueles que interagem diretamente com os

clientes e partes interessadas, operam com o0s recursos disponibilizados pelos
processos de suporte.

Processos de Suporte - essenciais para que 0S processos operacionais sejam

realizados com a qualidade requerida pelos clientes e partes interessadas, em

conformidade com os requisitos legais aplicaveis.

Da realizacao das atividades correntes da organizacdo, associadas aos processos, resultam

ocorréncias, dados e resultados que sdo tratados, numa perspetiva de melhoria continua.

N

Gestdo
PG.00 Gestdo Estratégica Gestor de topo
PG.01 Gestdo, Planeamento e Controlo GAOAQ
Operacionais

PO.01 Atendimento DARH

PO.02 Servigos Urbanos DASU

PO.03 Gestdo Urbanistica DGU
" PO.04 Cultura DC
'g PO.05 Juventude e Desporto DEID =
9 PO.06 Florestas GTF e
[} PO.07 Desenvolvimento e Coesao Social DDCS O
E PO.08 Espagos Verdes UEV " gz
= PO.09 Equipamentos e Edificios Municipais ETM < >
o PO.10 Educagdo DEID a3
g PO.11 Conservagdo de Territério DCT ‘S 3
® | PO.12 Higiene Publica Veterindria MVM o 0
= PO.13 Protegdo Civil SMPC g =
'05)1 PO.14 Turismo InvestAmarante = o
= PO.15 Desenvolvimento Econémico InvestAmarante 3 3
g Suporte 0 o
— PS.01 Gestdo de Recursos Humanos DARH g
3 PS.02 Contratacdo Publica e Aprovisionamento DCPA 3
2 PS.03 Contabilidade, Finangas e Patrimonio DFP ©

PS.04 Gestao dos Sistemas de Informacao DTI

PS.05 Parque Auto e Manutencao DMGM

PS.06 Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho DARH

PS.08 Juridico DSJF

PS.09 Projeto DTP

PS.10 Fiscalizagao DSJF

PS.11 Gestdo de Projetos Especiais EPE

PS.12 Planeamento e Informacgdo Territorial DPPGT
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3.9 nivel - Procedimentos da Qualidade | Instrucbes de Trabalho

o Servem de referéncia a realizacdo das atividades e dos processos.

o De forma simples e direta, descrevem as atividades e tarefas de forma detalhada:

0 qué, quem, quando, onde e como é efetuada.

4.9 nivel — Impressos | Registos | Fichas técnicas | Documentos externos

e Documentos criados de forma a comprovar a operacionalidade dos processos, assim

como, a evidéncia dos mesmos.

e Os registos sao identificados, arquivados, protegidos e mantidos recuperaveis de

forma a garantir a conformidade com os requisitos especificados.

e Servem de referéncia a realizacdo do servigo/produto ou proporcionam evidéncia ao
SGQ.

e Sdo identificados e, quando aplicavel, controlados quanto ao seu estado de atualizagdo
e vigéncia. Devem ser protegidos e mantidos de forma a garantir a conformidade com

0s requisitos.

Objetivos

A abordagem por processos pressupde, na sua implementacdo, a assuncdo de uma
filosofia “PDCA”: Planear - Desenvolver - Controlar - Agir. Isto significa que, cada
processo compreende uma sequéncia ldgica de atividades, concebidas segundo o “Ciclo de
Deming” e que, por forca dos resultados, da interacdo com o meio exterior, da estratégia

da gestdo e da atuacdo dos recursos humanos, € melhorado continuamente.

Planear

Agir Desenvolver

Controlar
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Matriz dos Processos | Correlacao dos processos com os requisitos da Norma

Os resultados da aplicacao dos processos operacionais e de suporte vao realimentar os
processos de gestdo, através dos resultados dos indicadores de performance e de
desempenho, incluidos nos relatérios de revisdo pela gestdao. De forma a simplificar a
interacdo entre os processos do SGQ e os requisitos das normas ISO, foi elaborada a

seguinte matriz:

Processos Of — — N M | W O N O O O — N M < 1 —H N M <4 10 O O O O — N
55999999999~ +45090cSgS o g A~

a-A 0n n u O O Ol O O O B n
Requisitos FERERELRLLLLLELLLLLLLLLL YL YL Y

4. Contexto da Organizacao

4.1. Compreender a organizagdo e o seu
contexto

4.2. Compreender as necessidades e as
expetativas das partes interessadas

4.3. Determinar o &mbito do SGQ

4.4. SGQ e respetivos processos

5. Lideranga

5.1. Lideranga e compromisso

5.2. Politica

5.3. Fungdes, responsabilidades e
autoridades organizacionais

6. Planeamento

6.1. AgBes para tratar riscos e
oportunidades

6.2. Objetivos da Qualidade e
planeamento para atingir

6.3. Planeamento das alteracGes

7. Suporte

7.1. Recursos

7.2. Competéncias

7.3. Consciencializagdo

7.4. Comunicagao

7.5. Informagdo documentada

8. Operacionalizagdao

8.1. Planeamento e controlo operacional

8.2. Requisitos para produtos e servigos

8.3. Design e desenvolvimento de
produtos e servigos

8.4. Controlo dos processos, produtos e
servigos de fornecedores externos

8.5. Producgdo e prestagao de servigo

8.6. Libertacdo de produtos e servicos

8.7. Controlo de saidas ndo conformes

9. Avaliacdo do desempenho

9.1. Monotorizagédo, medigdo, analise e
avaliacao

9.2. Auditoria Interna

9.3 Revisdo pela gestdo

10. Melhoria

10.1. Generalidades

10.2. Ndo conformidade e agdo coletiva

10.3. Melhoria continua
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3. Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragcoes Conexas
Conforme mencionado inicialmente, a gestdo do risco € um requisito essencial para o
desenvolvimento da atividade das organizacbes e fundamental nas relagcdes que as

autarquias locais estabelecem com os cidadaos.

Ao nivel da administracdo local, essa gestao é fulcral para a melhoria continua do servico
publico, permitindo assim, a maior responsabilizacdo e transparéncia na atuacdo diaria e
na tomada de decisdes, independentemente do cargo ou fungdo desempenhado na

organizagao.

A Recomendacgdo n.° 1/2009, de 1 de julho, do Conselho de Prevencdao da Corrupgao,
prevé a elaboragdo e aprovacdo de planos de gestdo de riscos e infragbes conexas. Desde
entdo o Municipio de Amarante e, no caso em aprego, a Camara Municipal de Amarante,
tem pautado a sua atuacdo pelo integral e escrupuloso cumprimento legal e acolhido todas

as recomendacdes nessa matéria.

Atenta a dinamica inerente a gestdao dos riscos, os planos de gestao de riscos e infragoes
conexas sofreram diversas alteracbes desde a sua implementacdo, tendo a ultima revisdo

ocorrido a 30 de setembro de 2020.

Recentemente entrou em vigor o Regime Geral da Prevencdao da Corrupcao (RGPQ),
aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.0 109-E/2021, de 09 de dezembro, o qual se aplica
as autarquias locais que empreguem cinquenta ou mais trabalhadores, como é o caso do
Municipio de Amarante, que de acordo com o Mapa de Pessoal, a 31 de dezembro de

2021, contava com 827 trabalhadores.

Este regime define por corrupcao e infracdes conexas "os crimes de corrupgéao,
recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participacdo econdémica em
negdcio, concussdo, abuso de poder, prevaricacdo, trafico de influéncia, branqueamento
ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvencdo ou crédito, previstos no Cddigo

Penal.”

O RGPC prevé ainda a implementacdo de um programa de cumprimento normativo que
inclua, pelo menos, um Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas
(PPR), um codigo de conduta, um programa de formacdo e um canal de denuncias, a fim
de prevenirem, detetarem e sancionarem atos de corrupgao e infragdes conexas, levados a

cabo contra ou através do Municipio de Amarante.
Elaboracao

Para a elaboragdo deste PPR, procedeu-se ao prévio levantamento e anadlise da
organizacdo, consubstanciada na coletdnea dos regulamentos municipais, norma de

controlo interno e respetivos procedimentos, codigo de conduta, bem como, das aplicagoes
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informaticas. Previamente foram auscultados todos os dirigentes dos servicos municipais,

no sentido de colaborarem na identificacao de todos os requisitos e informacgdes essenciais

para a elaboracdo do PPR, relativamente as respetivas unidades organicas, permitindo

assim, de forma concisa e estruturada, espelhar todos os riscos inerentes a atividade

municipal. O PPR deve abranger todas as areas de atividade, contendo:

a)

b)

d)

e)

f)

A identificacdo, analise e classificacdo dos riscos e das situacdes que possam expor a
entidade a atos de corrupcao e infragcbes conexas, incluindo aqueles associados ao
exercicio de funcdes pelos titulares dos 6rgdos de administracdo e direcao;

Medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e
o impacto dos riscos e situacdes identificados;

As areas de atividade da entidade com risco de pratica de atos de corrupgdo e
infragdes conexas;

A probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situacdo, de forma a
permitir a graduacdo dos riscos;

Medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e
o impacto dos riscos e situacdes identificados;

Nas situagdes de risco elevado, as medidas de prevencdao mais exaustivas, sendo

prioritaria a respetiva execucao.

Identificagcdo e graduacao dos riscos

Da mesma forma, optou-se por uma graduacgao dos riscos em funcdo da probabilidade da

sua ocorréncia e do impacto da consequéncia, organizando-se as seguintes tabelas:

1 - Quanto a probabilidade de ocorréncia

Probabilidade Baixa Média Alta
Decorre de um . .
Esta associado a um processo Decorre de um
processo que apenas 1 .
~ . esporadico da organizagao processo corrente e
Fatores de Graduacao ocorrera em h
. A que se admite que venha a frequente da
circunstancias .
. . ocorrer ao longo do ano. organizagao.
excecionais.
2 - Quanto ao impacto da consequéncia
Impacto Baixo Médio Alto
A situagdo de risco A situagdo de risco podera A situagdo de risco
identificada ndo tem provocar prejuizos e identificada causa
potencial para perturbar o normal prejuizos
provocar prejuizos a funcionamento da significativos, e viola
organizagao, nao organizagao. os principios
Fatores de Graduagao sendo as infragdes associados ao
praticadas interesse publico,
suscetiveis de causar lesando a
danos relevantes na credibilidade da
sua imagem e organizagao.
operacionalidade.
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3 - Niveis de Risco

Da conjugacdo das duas varidveis apresentadas, determina-se a graduacdao do nivel de

risco, como Fraco, Moderado e Elevado, conforme descrito na seguinte matriz:

Probabilidade
Baixa Média Alta
Impacto
Baixo Fraco Fraco Moderado
Médio Fraco Moderado Elevado
Alto Moderado Elevado Elevado

Apds a identificacdo e graduacdo dos riscos, foi determinada a forma de resposta que
permita a diminuicdo do impacto ou a ndo ocorréncia dos mesmos. Esta resposta pode

assumir quatro opgoes de tratamento do risco:
a) Eliminar o risco;

b) Reduzir o risco, implementando um conjunto de agdes que permita minimizar o

impacto ou minimizar a probabilidade de ocorréncia;

c) Partilhar o risco ou parte do mesmo com terceiros, transferindo-o se necessario,

através da contratacdo externa;

d) Aceitar o risco, considerando as perdas ou beneficios associados ao risco e ao nivel

aceite pela organizacao.

Concluida a etapa anterior, constata-se que foram identificados 431 riscos especificos das
unidades orgdanicas, descritos no documento anexo. Daqueles, 90 foram considerados
como sendo de risco elevado. Paralelamente foram identificados 23 riscos transversais a
atividade da organizagdo ou que surgem aquando do desempenho de determinada fungao,
denominados como riscos comuns, designadamente: Gestor do Contrato; Oficial Publico;

Emissdo de guias de receita; Concessao de beneficios publicos.

No ambito do sistema de controlo interno, deve ainda ser acautelado que todos os eleitos
locais, dirigentes, trabalhadores e colaboradores, que se encontrem ou que,
razoavelmente, prevejam vir a encontrar-se numa situacao de conflitos de interesses,
devem comunicar a situagdo ao superior hierarquico, de forma a permitir a tomada de
medidas adequadas para evitar, sanar e cessar esse conflito. Sempre que possivel, é
desejavel que subscrevam a declaragdo de inexisténcia de conflitos de interesses nos
procedimentos em que intervenham, respeitantes as seguintes matérias ou areas de

intervencdo: contratacdo publica, concessdao de subsidios, subvencGes ou beneficios,
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licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais e procedimentos

sancionatorios.

Relativamente a acumulacdo de fungoes, deve ser divulgado na intranet ou nos locais de
estilo todas as normas, minutas e procedimentos a observar nos pedidos de autorizacao,
alteracao e cessagao de acumulacao de fungdes, para esclarecer os trabalhadores que

detenham vinculo de emprego publico.

Responsavel pela execucao, controlo e monitorizacao

Apesar da implementacdo e execucao das medidas previstas no PPR ser da
responsabilidade dos dirigentes das unidades organicas e, em ultima instancia, dos
membros do 6rgdo executivo, o GAOAQ foi designado como responsavel pela execugao,
controlo e revisdo do PPR, bem como pelo cumprimento normativo. O chefe daquela
unidade orgénica foi designado como responsavel pelo tratamento das denuncias (internas
e externas) recebidas no ambito do canal de denuncias, o qual entrou em funcionamento
no dia 17 de junho de 2022, e cujo acesso se encontra disponivel na intranet e através do

Portal do Municipio.

Paralelamente, os dirigentes das unidades organicas, em parceria com o GAOAQ, devem
colaborar na implementacdo de um conjunto de medidas mais exaustivas, que contribuam
para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades, de forma adequada e
eficiente, nos riscos cuja probabilidade de verificacdo de ocorréncias seja considerado
“elevado”, sendo prioritaria a sua execugdo. Trimestralmente deverdo aferir sobre a
execugao operada, a eficacia dos resultados obtidos e a formulagdo de novas propostas de
atuacdo com vista a mitigacdo dos riscos, ndo se focando apenas no ponto de partida.
Sem prejuizo da periodicidade trimestral, poderd o GAOAQ realizar auditorias
extraordinarias, reportando superiormente os seus resultados e eventuais condicionantes,

sem prejuizo de propor a implementagao de medidas corretivas ou de aperfeicoamento.

Independentemente da metodologia que possa ser adotada, e por forma a dotar os
relatérios de informacgdo rigorosa e fidedigna, poderdo ser utilizadas as seguintes técnicas
de trabalho: andlise da informacdo solicitada a terceiros, anadlise da informacgdo propria,
cruzamento de informacdo, entrevista, simulacdo, amostragem e outras que se
demonstrem convenientes. Contribuem ainda com entradas para a elaboragdo dos
relatorios as constatacbes resultantes das auditorias realizadas ao SGQ, uma vez que este

PPR sera incluido nas mesmas.

Os relatérios de avaliagdo intercalar e anual deverdo ser levados ao conhecimento da

Camara Municipal, da Assembleia Municipal e das entidades externas.
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Sem prejuizo de eventuais alteragoes, a aprovar pela gestao de topo, o controlo do Manual

de Gestdo deve ser efetuado, nos termos do seguinte cronograma:

- : . Més
Agdes Area | Responsavel 1T T 5[ 78] 9] 10 [ 11 [ 12
Elaboracdo e envio do relatério de revisdo pela SGQ Gestores dos
gestdo Processos
R SGQ GAOAQ e
Monitorizagao PPR Dirigentes

Elaboracdo do relatério de avaliagdo anual das

unidades orgénicas PPR Dirigentes

Elaboracdo do relatério de avaliagdo anual do

Municipio de Amarante PPR GAOAQ

Divulgacdo do relatério de avaliagdo anual do
Municipio de Amarante e envio as entidades PPR GAOAQ
externas para conhecimento

Realizagdo da auditoria interna SGQ Entidade
externa

Elaboragdo do relatério de avaliagdo intercalar das
unidades organicas nas situagBes identificadas de PPR Dirigentes
risco alto
E.IaborNagaq do rglatorlo de :avahagao intercalar nas PPR GAOAQ
situagdes identificadas de risco alto
Dlvglgfagao (_jo relatério de avaliagdo |n_terca|ar e PPR GAOAQ
envio as entidades externas para conhecimento
Envio de contributos das unidades organicas para SGQ Dirigentes
elaboragdo do programa de formagdo RGPC

~ ~ SGQ GAOAQ
Elaboragdo do programa de formagao RGPC DARH
Realizagdo da auditoria de acompanhamento / SGQ Entidade
renovagao externa

Aprovacao, revisao e divulgagao

A aprovacgdo e revisdo do Manual de Gestdo é competéncia da Camara Municipal devendo,

posteriormente, ser dado conhecimento do mesmo a Assembleia Municipal.

Considerando que, o Manual de Gestdo deve ser um instrumento de gestdo dinamico, o
RGPC prevé que o PPR seja objeto de revisdo a cada trés anos, ou sempre que se opere

uma alteracdo nas atribuigdes ou na estrutura organica que justifique a sua revisao.

A divulgacao da aprovacdao e revisdao do PPR, assim como, dos respetivos relatérios, deve
ser assegurada perante todos os dirigentes, trabalhadores e colaboradores, através da
intranet e no Portal do Municipio, no prazo de dez dias, contados desde a sua aprovacao
ou das respetivas revisdes. No mesmo prazo, também devera ser dado conhecimento ao
Conselho de Prevengao da Corrupgao, ao Tribunal de Contas, a Presidéncia do Conselho e
Ministros, ao Ministério das Financas, a Inspecdao-Geral de Financas, a Direcao-Geral das

Autarquias Locais e ao Mecanismo Nacional Anticorrupgao.
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Gestor do Contrato

Riscos COMUNS

Objetivos

Atividades de Controlo

A recegdo é efetuada pelas
quantidades e qualidade
efetivamente entregues ou
verificadas, de acordo com as
condigOes contratuais
acordadas.

As alteragOes estdo
devidamente aprovadas e
justificadas, por quem tem
competéncia para o efeito.

Todas as alteragdes sdo legais.

Risco
Descrigao v | = | = Descrigao Al - - Responsavel
3|3 e O |33
(] o " - T (0]
o 9 o (0] o a
[ o < Q c
=2 [=d 7] [=] >
= |0 o = 3
s o o [}
Q Q
o
)
Favorecimento. Gerar custos financeiros Cada contrato devera estar ligado a uma, ou varias, notas de Gestor do Contrato
acrescidos ou custos de imagem. Bens, encomenda registadas no sistema, discriminando as
servicos ou empreitadas ndo adequados a = m guantidades contratadas. Cada rececao de bens, servigos ou wn
necessidade. Responsabilidade financeira e o ; 3 empreitadas devera ser registada contra as quantidades e % % 3
ou disciplinar, civil ou penal. % o E' especificacdes da nota de encomenda aprovada. Aquando da g |3 | S
= rececao, devera ser confirmada a correspondéncia com a o
descrigdo do contrato ou caderno de encargos, nomeadamente
em termos da qualidade contratada.
Favorecimento. Gerar custos financeiros As alteragdes sdo aprovadas nas mesmas condicdes do Gestor do Contrato
acrescidos ou custos de imagem. Nulidade contrato inicial, sendo devidamente justificados os motivos que
dos contratos. Responsabilidade financeira e as provocaram e o respetivo enquadramento contratual e legal.
ou disciplinar, civil ou penal. Bens ou Cada alteragdo so6 podera ser introduzida apos a aprovagao -
servigos ndo adequados a necessidade. ® = m devida, nas mesmas condigdes do contrato inicial. O gestor do a z | w
o | o | 3 procedimento devera certificar, com base na legislagéo 5 o g
% % g aplicavel e no contrato inicial, que as alteragdes solicitadas tém | 2 | £ | ©
= enquadramento legal e contratual, devendo ainda certificar a s - | @
existéncia de fundos disponiveis e seu reforco no nimero
sequencial inicialmente atribuido e o cabimento orcamental e
informar sobre a eventual necessidade de submissdo a Visto do
Tribunal de Contas ou de novas publicitacdes.
Nulidade dos contratos. Atrasos indevidos O gestor do contrato devera certificar, com base na legislagéo Gestor do Contrato
na execugdo do contrato. Violagdo de lei. aplicavel e no contrato inicial, que as alteracgdes solicitadas tém
Responsabilidade financeira e ou disciplinar, enquadramento legal e contratual, devendo ainda certificar a
civil ou penal. existéncia de fundos disponiveis e o cabimento orcamental e
informar sobre a eventual necessidade de submissdo a Visto do |
= |, m Tribunal de Contas ou de novas publicitagdes. @ = w0
|z |3 s |g |3
g | ° |3 = | S |8
= < 0]
o
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Os trabalhos estdo devidamente Auséncia de fundos disponiveis e ou de Definir no inicio do contrato quem tem poderes para autorizar Chefes da DCT / ETM
aprovados antes da sua cabimento orgamental. Execucdo de os trabalhos a mais ou a menos e publicitar essa informacao. / Gestor do Contrato
execugao. trabalhos sem autorizagdo pela entidade Nenhum trabalho a mais deve ocorrer sem autorizagdo deste
competente. Violagdo de lei. Favorecimento. responsavel, que deve ser pessoa distinta da que escolheu o
Gerar custos financeiros acrescidos ou - fornecedor. Apds autorizado deve ser alterada a nota de n
custos de imagem. Nulidade dos contratos. § (% o encomenda para as novas quantidades aprovadas, alteracdes 2= g
Responsabilidade financeira e ou disciplinar, | & | & | c estas que terdo de ficar registadas (data, modificacdo efetuada | & | & | ©
civil ou penal. o ° 5 e utilizador) e tém processo semelhante ao de uma nova © © ®
encomenda. Os trabalhos a mais deverdo constar de acordo
escrito onde constem os termos acordados.
Os trabalhos tém natureza Violacdo de lei. Nulidade do contrato. Gerar A documentacgdo de autorizacgdo a alteragdo devera discriminar . Chefes da DCT / ETM
imprevista e esse facto é custos financeiros acrescidos ou custos de m 0s motivos da mesma, a natureza imprevista daqueles e a a z | w0 / Gestor do Contrato
devidamente documentado. imagem. Auséncia de controlo dos trabalhos % r% 3 confirmagdo da impossibilidade da separagao desses trabalhos 5 o g
a mais ou de alteragOes geradoras de % %- g do contrato em curso. Quem autoriza devera rever e confirmar | 2 S |2
custos. Responsabilidade financeira e ou = os factos documentados. s = | ®
disciplinar, civil ou penal.
Todos os trabalhos nao Favorecimento. Violacao de lei. Gerar custos Na conclusdo do contrato sao verificados os itens da nota de Chefes da DCT / ETM
executados foram aprovados e | financeiros acrescidos ou custos de imagem. m encomenda que ndo foram satisfeitos, encontrando-se em z | w / Gestor do Contrato
deduzidos devidamente na Auséncia de controlo dos trabalhos a mais g | = 3 aberto. Apos valorizagdo deverdo ser deduzidos na conta do = o g
conta da empreitada ou ndo o ou de alteragbes geradoras de custos. 5 5 5 contrato ou da empreitada, apds o que a nota de encomenda gr S
tendo sido ndo se conclui o Responsabilidade financeira e ou disciplinar, g sera encerrada e cancelada, ndo permitindo mais registos. = | o
contrato. civil ou penal.
Estd devidamente acautelada a | Favorecimento. Violacdo de lei. Gerar custos Definicdo clara e inequivoca de métodos e formas de atribuicdo Chefes da DCT / ETM
responsabilidade relativa a financeiros acrescidos ou custos de imagem. de responsabilidade nos erros e omissdes. Divulgagdo desses / Gestor do Contrato
erros ou omissoes. Auséncia de controlo dos trabalhos a mais critérios pelos servicos e assegurar que 0S mesmos sado .
ou de alteragdes geradoras de custos. m indicados nos programas de procedimento e nos cadernos de a )
Responsabilidade financeira e ou disciplinar, § (% 3 encargos. Sempre que se verifique a necessidade de execugao S % g
civil ou penal. % % é' de trabalhos decorrentes de erros ou omissdes elaboragdo de 218 |38
= relatério exaustivo e indicacdo formal de a quem deve ser 5 o
imputada a responsabilidade com mengéo das clausulas
contratuais (os dos documentos base) onde tal resulte.
Verificacdo periddica dos relatdrios em aberto.
Oficial Pablico
No subprocesso Adjudicacdao e contratacao temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricdo - - = Descricdo A 4 -n Responsavel
3|3 |2 ¥ |3 | 3
o E k-] (] o K-
- 0 =} Q c
=2 - 7] o o
= o o 2. 3
& o o 0,
o Q
o
)
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Garantir que o contrato Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Contrato elaborado por pessoa distinta do gestor do . Chefes da DCPA /
incorpora todas as financeiros acrescidos ou custos de imagem. m procedimento. Gestor do procedimento devera verificar, | g = wn DSJF
cldusulas resultantes do | Anulagdo de Procedimento. Atrasos na execugdo do 5 % 3 antes da outorga, se todas as cladusulas essenciais 5 o S
procedimento. contrato. Responsabilidade financeira e ou % % g constam da minuta do contrato e informar sobre a 2 S S
disciplinar. = mesma. Assegurar que todos os contratos remetem para | § - o
0 caderno de encargos.
Assegurar que nao Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Contrato elaborado por pessoa distinta do gestor do . Chefe da DCPA /
existem omissdes, financeiros acrescidos ou custos de imagem. m procedimento. Gestor do procedimento devera verificar, | g = wn DSJF
lacunas, ambiguidades Anulacao de Procedimento. Atrasos na execugao do 5 % 3 antes da outorga, se todas as cladusulas essenciais 5 o S
ou erros e que 0 contrato; Responsabilidade financeira e ou % % g constam da minuta do contrato e informar sobre a 2 S S
contrato é claro e disciplinar. B mesma. Assegurar que todos os contratos remetem para | § - o
rigoroso 0 caderno de encargos.
Assegurar que as Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Contrato revisto pelos servigos juridicos e confirmar - Chefe da DSJF
clausulas contratuais financeiros acrescidos ou custos de imagem. o | w m esse mesmo cumprimento. P = v
cumprem com o Anulacao de Procedimento. Atrasos na execugdo do | & | 3 5 g 3
disposto na legislagdo contrato. Responsabilidade financeira e ou P 3 2 = S o
aplicavel. disciplinar. = s - ®
Assegurar que as Verificacdo pelo oficial publico da conformidade desta - Chefe da DCPA /
caugdes devidas (valor e m com o previamente fixado. P = 0w DTP / Oficial
forma) foram Violacgo de lei. Prejuizo para o erario publico. g > 3 5 2 g Publico
devidamente prestadas. Responsabilidade financeira e ou disciplinar. % o g 2 c %
= < -
o

Da mesma forma e tendo presente que existem diversas unidades organicas que dispdem de servigos emissores de guias, optou-se por criar uma secgdo autdnoma para esta matéria e que
sera, pois, transversal a todas essas unidades.

Emissdo de Guias de Receita

Atividades de Controlo

Objetivos Risco
Descrigao 0| = | = Descrigao a = - Responsavel
s |2 |8 2| 3 | 3
T |3 | ] ° 8
() o o Q c
C -, (7] ] o
= (<} o 2 3
= v ) 0,
] Q
o
)
Assegurar que os dados sao Dados incorretamente introduzidos ou Verificagdo e correcdo dos dados nas " Responsavel por cada UO que
corretamente atualizados na desatualizados. | =z | ® aplicagOes informaticas. Verificagdo dos - - ® emita a guia em causa.
respetiva aplicagdo informatica. g | & 3 dados nas aplicagbes informaticas estdo = & g
S1a |8 corretos. g g 0
H =
o
Assegurar que todas as taxas, Perda de receita. o | = |m Elaboragdo de uma relagdo exaustiva de " Responsavel por cada UO que
tarifas e pregos sdao devidamente o | o> ) 5 quais as componentes que sdo por si % % o g emita a guia em causa.
liquidados. % % = liquidadas e forma de célculo dos valores a g g |23
. ~ (2]
cobrar. Divulgagao por todos os
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trabalhadores afetos a essa UO.

Assegurar que o valor das taxas
é cobrado dentro do prazo de

Atrasos no pagamento por parte do
requerente. Pagamento por valor indevido.
Perda de receita.

Controlo efetivo das faturas emitidas, com
alerta automatico para vencimento do prazo
de pagamento voluntario. Relatério das

pagamento voluntario, ou, ndo o
sendo, que é acrescido dos juros
devidos.

exieq
OIpaIN
Jeuiwi|g

faturas emitidas e por cobrar.
Impossibilidade de cobranga de valores em
singelo quando ja devem ser acrescidos de

0A™IaQ
oo3RWOINY

juros.

|edlsswas

Responsavel por cada UO que
emita a guia em causa

Concessao de Beneficios Publicos

Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = | = Descrigao ol -+ - Responsavel
= 3 o 1Y) — =
o " -+ T (]
T |3 | s o | O |2
Q o o Q c
(=3 - 7] [=] o>
= o - = 3
5 o ) o,
Q Q
o
)
Assegurar que a concessdo de beneficios Pratica de concessdo de beneficios publicos ndo Criagdo de regulamentos municipais de acordo < | » Diretor do DAG
publicos esta devidamente regulada (de uniforme. Pratica de concessdo de beneficios em m com a legislagdo existente e que definam os 3 | >
acordo com a legislagao existente) e desacordo com legislagdo existente. Pratica de (% % 3 critérios de atribuigdo. Divulgagdo publica dos 5 g C
devidamente divulgada. concessdo de beneficios ndo conhecida pelos 8 g'- é regulamentos municipais na matéria, 2 | o =
eventuais beneficiarios. = designadamente na Internet. s g' o
Assegurar que a concessdo de beneficios Atribuicdo de beneficios desconforme com a lei e, Controlo, por tipo de beneficio, de que todos os Diretor do
publicos é efetuada de acordo com a consequentemente invalidos. Atribuicdo de documentos foram apresentados utilizando DAG/Chefe da
legislagdo em vigor, a beneficiarios validos beneficios a entidades ndo legalmente existentes checklist especifica para o efeito. Controlo de DFP
e tem a necessaria e prévia atribuicdo de ou que ndo possam ser beneficiarias (vg por terem gue os documentos apresentados sdo validos.
nimero sequencial de compromisso e a situagdo contributiva ndo regularizada). Solicitagdo de declaracdo ao beneficiario sobre
dotagdo e cabimentagdo orcamental. Candidatos a beneficiarios relacionados com = | = | D independéncia em relagdo a funcionarios do 0
funcionarios intervenientes ou decisores no o | o | 3 Municipio. Analise eventuais relagdes. Criagdo % % g
processo de concessdo de beneficios. % % g de checklist por beneficio publico com os g 18 |¢T
Favorecimento de um determinado beneficiario. = critérios de atribuigdo a ser preenchido pelo o
Inexisténcia de fundos disponiveis ou de dotagdo conferente. Impedimento por deliberagdo
orcamental. Municipal de decisao sobre atribuicao de
beneficios sem a competente indicagdo de
numero de compromisso e dotagdo e cativagdo
orcamental anexa a proposta ou ao pedido.
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Assegurar que todos os pedidos de Instrugdo do pedido ndo efetuada. Extravio de Registo aquando da recegdo do pedido. Atribuigao Chefe da DARH /
beneficios publicos (candidaturas, etc.) pedidos. m de numeragdo sequencial aquando do registo. = do GAP
recebidos sdo tratados. E S 3 Analise de pedidos ainda ndo instruidos e / ou % % o
& | 8 | 3 | aprovados. Analise mensal de nimerosemfaltae | g | 3 | §
= ponto de situagcdo de pedidos ainda nao instruidos -
e / ou aprovados.
Assegurar que todos os pedidos de DecisGes invalidas. Definigao calara e devidamente divulgada sobre a Diretor do DAG
beneficios publicos sdo aprovados pelo competéncia do 6rgdo executivo na matéria. -
orgdo competente para o efeito. m Analise mensal de nUmeros em falta e ponto de a wn
|8 |3 situacdo de pedidos ainda n&o instruidos e /ou | 5 | = | §
3 3 3 aprovados. Confronto de todos os pedidos com 218 |8
= sentido favoravel por parte dos servicos S ®
financeiros por apensacdo da respetiva
deliberacdo.
Caso a aprovacgao seja baseada em analise Favorecimento de um determinado beneficiario. A ata do juri devera fazer referéncia de que os - Diretor do DAG
efetuada por um juri, devera assegurar-se w | = m seus membros ndo tém qualquer relacdo com os o |9
a independéncia deste e dos seus 2|2 3 beneficidrios e ser assinada por todos. > S 3
membros relativamente aos potenciais & 3 z = S °
beneficiarios. - I
Assegurar que os pedidos cujo pagamento Beneficiarios ja ndo tém direito ao beneficio. Ndo Sempre que tal ocorra, criagdo de checklist nos - Diretor do DAG
depende de verificagdo prévia de controlado a entrega de justificativos / provas. m servigos. a 0
elementos ou documentos, s&o |8 |3 s | =15
devidamente apreciados face a esses 513 |3 218 |38
mesmos documentos para a (a = s o
continuacdo da) concessdo dos beneficios.
Assegurar que, nos casos em que tal se Pagamentos indevidos ou devolugdes ndo m Sempre que o0 pagamento esteja sujeito a o Responsavel pela
justifique, é efetivamente devolvido o efetuadas. w | 2| = condigBes, elaboragdo de checklist por cada o} 5 € unidade orgénica
valor recebido (vg ndo cumprimento de ?—é oy g beneficio atribuido e verificacdo mensal dessa o |2 g onde é avaliado o
condigbes da atribuicdo; prestagdo de o <) o relagdo de condicionantes com relatério final de g' o |3 beneficio
falsas declaracdes; etc.). fecho do processo. concedido
Assegurar que todos os beneficiarios se Dados omissos ou incorretos. Criagdo de ficheiro proprio de beneficiarios e > Chefe da DFP
encontram devidamente registados em m verificagdo dos dados registados por pessoa g S |l ow
ficheiro préprio e com os dados mestre g9 3 diferente da que procedeu ao registo. 5 g S
total e corretamente registados no ¥ > 2|2 |3
respetivo ficheiro. = s a | ®
o
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO GERAL
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricido v §' -3 Descricido o] _E‘. X Responsavel
S |3 |8 g | | 3
9 0 [} Q c
(=3 - 7] o >
= |0 | o 2. 3
a o ] 0,
] Q
o
o
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I ~ . Diretor do DAG / Chefe da DSJF
L Atribuicdo de numeragao sequencial aquando
Processos despachados por pessoa distinta L - —
Assegurar que todos os de quem tem competéncia para o efeito e m do parecer técnico que remete para decisdo. =
processos sao despachados por q ; np para g | g 3 Analise de niUmeros em falta e ponto de = = 3
; consequente invalidade da decisdo tomada. | ¢ | % | = ) = @ @ @
ordem sequencial e por quem Processos despachados com breiuizo de 3 3 3 situagao dos despachos por efetuar g g ju
tem competéncia para o efeito. P ) pre] = distribuicdo cabal de informacao acerca das o
outros anteriores. A -
competéncias.
Assegurar que todas as decisdes Processos com decisdo invalida ou ineficaz. m Verificagdo e aleatoria dos processos decididos, o wn Diretor do DAG / Presidente da
sao tomadas com prossecugdo do | Processos com decisdo distinta de situagbes | w | X | = por pessoa distinta do detentor da o § r3° Camara
principio da igualdade e da analogas. g- g_‘ g competéncia final para decidir. o 2 o
proporcionalidade. o o 2 S o 5
Assegurar que todas as decisdes | Producdo de efeitos indesejados decorrentes Criacdo de alertas automaticos para prazo de - > Diretor do DAG / Presidente da
sdo tomadas em tempo util e da auséncia de decisdo. Tratamento m | decisdo e disponibilizagdo imediata da decisdo 3 c " Cémara
notificadas em tempo util. diferenciado entre situagGes analogas. g § 3 online. s g g
|2 |5 S |3 | B
o 2 < o o
S 8
Assegurar que todos os Titulos emitidos com preterigdo de Elaboragao de checklist. - Diretor do DAG
elementos necessarios @ emisséo formalidades essenciais. m 3 = )
de titulos se encontram |8 |3 S 9 g
presentes no processo e de % 3 g' =3 s o
forma valida. = s = o
Assegurar que na auséncia ou Titulos emitidos com preterigdo de Revisdo do preenchimento da checklist e Diretor do DAG
invalidade dos documentos formalidades essenciais. m verificagdo de titulos emitidos por pessoa 5'
ar 7, ~ 7 P =< =< = P . A . =2 =2 3
prévios o titulo ndo é emitido. o | > | 3 distinta da que detém competéncia. = = 3
Q. Q. =
s |5 |3 5 5 &
Bl Q

D1vISAO ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS HUMANOS

Atendendo as competéncias da DARH foram definidos os seguintes processos:
1 - Recursos Humanos
2 - Balcdo Unico de Atendimento
3 - Emissdo de licengas
4 - Expediente Geral
5 - Apoio aos atos eleitorais
No processo Recursos Humanos temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Recrutamento
b) Gestdo de carreiras
c) Processamento de vencimentos
d) Gestdo do cadastro
No processo Balcao Unico de Atendimento temos a considerar os seguintes subprocessos:

a) Recegao de dados
b) Tratamento e encaminhamento de dados
No processo Emissao de Licengas temos a considerar os seguintes subprocessos:
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a) Controlo de documentos prévios a emissdo de licencas
b) Registo do clausulado da decisao
c) Emissdo e registo das licengas
d) Liquidagdo e cobranca de taxas
No processo Expediente Geral temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Registo e entrada de todos os pedidos/documentos
b) Envio de todos os documentos aos servigos correspondentes
c) Arquivo final dos documentos dados como findos
d) Notificagdes ou comunicagdes diversas

No Processo Recursos Humanos:
No subprocesso Recrutamento, temos a definir:

Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricdo | g A Descrica o1 [IT[R nsavel
¢ 3 3 o Gao 8 |5 |a esponsave
|9 |28 |6 |2
) o o Q c
=2 g 7] o o
- o] [~ = 3
g o o 9,
o o
o
)
Preparacgdo, instrugdo e Intervengdo no processo de selegdo de elementos com relagdes de proximidade, Definicdo de matriz de Chefe da DARH
gestao dos procedimentos de familiares ou de parentesco com os candidatos; Auséncia ou deficiente fundamentagao critérios de selegdo que
concurso. dos atos de selegdo de pessoal. Uso e fornecimento indevido de informacgao reservada. m seja aplicavel a todas as %)
Utilizagdo de critérios de recrutamento com uma excessiva margem de discricionariedade | T | | = | situagGes. Obrigatoriedade | = | = g
ou que, reportando-se ao uso de conceitos indeterminados, ndo permitam que o g‘ g g de apresentagdo de @ | @ | @
recrutamento do pessoal seja levado a cabo dentro de principios de equidade. Utilizagdo v o o declaragao de nao o o g{
de critérios preferenciais pouco objetivos. O recrutamento ou a decisdo de recrutamento impedimento dos =
é objeto de decisdo de 6rgdo ndo colegial. Auséncia de mecanismos que obriguem a membros dos juris, se
rotatividade dos elementos integrantes dos juris. aplicavel.
No subprocesso Gestao de Carreiras, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricdo v 5 3 Descricdo [« 'F-:! E Responsavel
& s 3 ® | ° |4
o a o Q c
o - (7] [} o
= o -+ =3 3
3 Y ) 0,
) o
o
)
Equidade na fixagdo de Prejuizo de funcionarios de determinados sectores em Fixacdo do niumero de objetivos e competéncias por o | 2 CCA
objetivos em todos os relagdo a outros. z | =z |3 carreira para todos os trabalhadores. Fixagdo das 3 =3 pd
sectores. A = competéncias obrigatdrias para cada carreira. § 3 5
o s | X Elaboracdo de diretrizes gerais para a negociacao dos z =y g
objetivos e competéncias em sede de CCA. © 8
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Cumprimento dos prazos quer Incumprimento da lei. Prejuizo dos funcionarios pela nao Elaboragao de ficheiro de controlo por unidades . z Chefe da DARH
na fixacdo de objetivos, quer identificacdo atempada dos objetivos. Prejuizo da imagem > | 2 P organicas; Elaboragdo de calendarizagdo. @ b= é’-
na entrega das avaliagdes. publica do Municipio. |22 o) 3 5
R S| 2|5
°© |3
Correta avaliacao dos Favorecimento de algum colaborador em prejuizo de o Verificar a existéncia de grelhas de controlo de > Todos os dirigentes
colaboradores. outros. Falta de isengao na avaliagao. > § 3 avaliagdo periddicas e sua analise. % % =1
T Q. c
8 |5 |8 g |8 |2
3
Assegurar que todos os Penalizagdo de funcionarios; Incumprimento da lei. Analise de ficheiro onde conste Nome, Niumero de Zlw Chefe da DARH
funcionarios tém direito a > | = 5 funcionario, FormagGes e Horas frequentadas. g = g
formagao profissional de = 2|2 T |3 o
forma equitativa. s | N S| % | a
- S} o [
9 o
Assegurar que o contelido das Ocupacdo de vagas em formacdes inadequadas m Verificagdo das inscrigdes e sua adequada utilizagao. 0 Chefe da DARH
formacGes seja apropriado as impossibilitando o acesso a formagdo por parte de outros > r% 3 % % g
fungdes que se funcionarios. 8§ |5 |3 S |lg|T
m ba)
desempenham. = ®
Aproveitamento de formagdes Prejuizo para o Municipio. =z | = m Verificar o acompanhamento que é feito a abertura de = | = oy Dirigentes
cofinanciadas. o | o |3 candidaturas. i I =
= = =1 N I
o o o o o =
2 )
Assegurar que todos os Indevida caracterizacdo dos funcionarios do Municipio. Elaboragdo de ficheiro de controlo com atualizagbes o z - Chefe da DARH
funciondrios estejam incluidos | o % periddicas. & |8 |3
no Balanco Social. I = 813 |2
3 |0 [N g' o=
g | o
Assegurar que cada Indevida caracterizacdo dos funcionarios do Municipio. m Elaboragdo de ficheiro de controlo com atualizagbes o | Z - Chefe da DARH
funcionario esteja o | w | = periodicas. @ g |3
. - Q ) 3 S
devidamente caracterizado. | x | = e |3 | @
3 Qs 0
Q o Q g = =g
Cumprimento do prazo de Possivel penalizagdo nas verbas transferidas para o m Elaboragdo de ficheiro de controlo com atualizagbes o | Z Chefe da DARH
entrega (31/03/xxxx). Municipio. 2| = 5 periodicas. § g >
g3z e |13 |¢
Q o Q g :': o
o
° |8
Registo dos processos por Dar prioridade a uns processos em detrimento de outros. m No final de cada dia conferéncia e arquivo de relatério b} n Chefe da DARH
ordem sequencial de entrada. | @ 3 de processos entrados. 2 = g
< | x |5 (e I
o o o = o 5
S S o
Tratamento dos processos em Prejuizo para o Municipio devido a atrasos na =z | =z m Anadlise as reclamacdes recebidas neste ambito. = | = v Chefe da DARH
tempo util. elaboragdo/tratamento do processo. o | o |3 1313
o o o e} e} =
2 )

No Subprocesso Processamento de Vencimentos, temos a definir:
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Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao - - - Descrigao Al == Responsavel
s |2 |8 21T | @
o E k-1 o o a
[ o o «Q c
=2 - 7] o >
= o -+ =) 3
a v o 9,
Q Q
o
)
Assegurar o correto processamento de Favorecimento através de Segregacgdo de fungdes: 1 - Executa, 2 - Confere Chefe da DARH
vencimentos em conformidade com a pagamentos indevidos.
legislagdo aplicavel. Incumprimento de requisitos - m g z | w
legais e regulamentares. - ; 3 s o 3
Processamento de | |3 2|5 |3
vencimentos incorreto. = S|~ |
Possibilidade de ocorréncia de
fraudes.
Assegurar que todos os descontos e Atualizagdo ndo efetuada ou Apuramento do total de descontos a deduzir e comparagao deste com Chefe da DARH
b
apenas os validos sdo correta e efetuada incorretamente. = > o o total constante da folha de vencimentos. § = %
oportunamente atualizados em Erros de calculo. |5 3 ) @ | 2
sistema. g | ° z 2|8 | &
=
o
ssegurar que todos os ajustamentos justamentos invalidos. uramento do total de ajustamentos e comparagdo deste com o efe da
A tod t. t Ajust t lid A to do total d t. t dest o Chefe da DARH
aos vencimentos e apenas os validos Atualizagdo nao efetuada ou =z > o total constante da folha de vencimentos. @ = %
sdo devidamente documentados e efetuada incorretamente. & = 3 o) Q|3
também atualizados correta e &) ] Z|° | o
. =
oportunamente no sistema. ©
A assiduidade do colaborador é Ocultar informacdo relativa a Conferéncia dos relatorios do reldégio de ponto. O sistema informatico Todos os Dirigentes
adequada e atempadamente refletida auséncia ao servigo por parte devera executar validagGes automaticas em conformidade com o
no processamento de vencimentos, dos funcionarios. Possibilidade horario de trabalho parametrizado no sistema, procedendo-se
assegurando que as entradas e saidas de perda de informagdo. Erros posteriormente a analise dos registos rejeitados, garantindo que as
sdo total e corretamente transferidas no processamento de salarios. corregdes sao efetuadas na totalidade, de forma correta e em tempo
para a aplicagdo informatica e JustificagBes invalidas. m atil. No processamento de vencimentos na aplicagdo informatica de
validadas. = > = recursos humanos (RH), os descontos referentes a faltas (p.ex. z | = %
g g g desconto de subsidio de almogo), deverdo ser efetuados @ | @ |2
B o automaticamente; implementar procedimento de monitorizagao, por © © o

parte dos RH, enviando listagens de erros as chefias, solicitando a sua
validagdo. Devera ser deixada evidéncia de analise e monitorizagdo,
mediante aposicdo de data de conferéncia e identificagdo do
colaborador com adequado grau de responsabilidade. Quando os
funcionarios justificam as faltas é sempre solicitada a aprovagdo do
respetivo superior.
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O gozo do periodo de férias é

Erro no processamento de

No caso de os colaboradores ndo cumprirem o seu plano de férias e

Chefe da DARH

\atempado e corretamente refletido no salarios. m ndo alterarem os registos atempadamente, os RH devem detetar as v E =
processamento dos vencimentos. § § 3 situages devido ao incumprimento do mapa de férias. No % g o
% g: 3 processamento de vencimentos de RH os descontos deverdo ser 2 | @ §
= efetuados automaticamente. S g |~
Assegurar o registo de faltas no Erro no processamento de Segregacao de fungdes: 1 - Regista; 2 - Confere . Chefe da DARH
processamento dos vencimentos. vencimentos; Pagamento =z =z o @ = %
indevido. g g g | @ |32
Q o o g (o] QU
- o
Assegurar o registo de licengas, na Pagamento indevido de Segregacgdo de fungdes: 1 - Regista; 2 - Confere - Chefe da DARH
aplicagdo de RH, devidamente vencimentos. =z =z o © =z | =
autorizadas. o | o |3 s |z |3
5 |5 |a 2|8 |8
- S
Correta analise na atribuigdo de Favorecimento; Solicitagdo de documentos que comprovem a situagdo individual e > Chefe da DARH
abonos e outros suplementos (p. ex. Incumprimento da lei. Erro no m analise da mesma, bem como verificar as devidas autorizagGes. No 3| c =
sub. de turnos). processamento de salarios. (E > 3 processamento de vencimentos na aplicacao de RH os respetivos % g o
% 8 > subsidios devem ser processados automaticamente. % o | D
Assegurar que todas as ajudas de Atualizagdo ndo efetuada. Aprovacdo das ajudas de custo pelo respetivo dirigente maximo de - Todos os Dirigentes
custo devidas e apenas as validas sédo Atualizagdo efetuada = o servigo. S |9
correta e oportunamente atualizadas incorretamente. Ajudas de o 2 3 3 ] 3
em sistema. custo invalidas ou ficticias. g | ° |8 2168 |3
o
Assegurar que os registos de trabalho Favorecimento. Os RH deverdo considerar a implementacdo de procedimentos de 4 Chefe da DARH
extraordinario sdo validos e Incumprimento da lei. Erro no =z m elaboragdo de reconciliagGes periddicas, por amostragem, entre =z | =z 3
adequadamente refletidos no processamento de salarios. o § 3 aprovagoes de tempos registados pelas chefias e as picagens (se > | & g
processamento de vencimentos. o © z aplicavel). S | o 3
Bl Q
Assegurar que todas as horas As horas extraordinarias Aprovacdo das horas extraordinarias pelo respetivo Chefe no registo . Todas as Chefias
extraordinarias sdo registadas e aprovadas poderdo nao =z o especifico; verificar que as horas extraordinarias aprovadas I = W
aprovadas antes da sua execugdo. corresponder as constantes o 2 3 correspondem as constantes do sistema de ponto. Quaisquer horas 3 a | 3
do sistema de ponto. o’ ° 3 ndo aprovadas sdo apresentadas a respetiva chefia para aprovacéo g' 3 g
- (ou n&o). S
Assegurar que todas as horas Classificacao incorreta Segregacao de fungdes: 1 - Calcula e Regista; 2 - Confere. - Todas as Chefias
extraordindrias sdo devidamente originando pagamento =z m I =z | 2
classificadas por tipo e de acordo com incorreto. o 2 3 § o g
a legislagdo em vigor. | ° § g. 3 | 8
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Assegurar que os vencimentos, Incumprimento da lei. Conferéncia de listagens de descontos para as varias entidades; > Chefe da DARH
impostos e contribuigdes a pagar séo Prejuizo para m Verificagdo de calculos efetuados. g g | =
corretamente apurados. funcionarios/entidade. %, > 3 H g ®
Prejuizo da imagem publica g% |3 2|2 |2
do Municipio. = 5 g |
Assegurar que o processamento de Processamento de Mensalmente, a area de RH devera validar listagens de conferéncia de Chefe da DARH
vencimentos é registado em sistema vencimentos em duplicado - m processamento de vencimentos. g =
de forma correta, atempada e uma Processamento de o ; 3 s % o
Unica vez. vencimento incorreto. % o 3 2|8 |2
Possibilidade de ocorréncia de = S -
fraudes.
Assegurar que todas as alteragdes de Alteragdes ndo autorizadas. Alteracdo de dados de funcionarios descrita em "Alteracdo a dados > Chefe da DARH/DTI
dados mestre (funcionarios) e apenas Atualizagdo ndo efetuada. - m mestre de funcionarios" a qual é atribuida numeragdo sequencial. g < wn
as validas sdo correta e Rejeigdes ndo resubmetidas. 1) ; 3 Aprovagdo pela DARH evidenciada no impresso. Controlo da numeragdo | s g 3
oportunamente registadas e Atualizagdo efetuada 3 o E' das alteragdes com as registadas no sistema. 2 | |2
atualizadas no respetivo ficheiro ou incorretamente. = 5 g °®
ficheiros mestre.
Assegurar que todos os dados mestre Dados desatualizados ou Revisdo dos dados mestre em sistema com os documentos aprovados > Chefe da DARH/DTI
de recursos humanos sao mantidos incorretos. m constantes do cadastro fisico. g c §
corretos e atuais. g |25 - HERE
3 5] =1 =1 [N 4]
g S |5 |a
o 0
3 L
Assegurar que todos os dados pessoais Divulgagdo ndo autorizada de Manutencdo do Cadastro fisico em armarios fechados e de acesso > Chefe da DARH/DTI
de funcionarios sdo devidamente dados pessoais. m restrito. Restricdo de acesso ldgico ao sistema. g S |l w
salvaguardados. g |2 |3 2 | o S
X g 5 3 5
) o 3 3 [ON '_U‘
g S | |
518
No Subprocesso Gestdao do Cadastro, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricdo g 5 -3 Descricido g _E'. E Responsavel
T |3 |3 ® | © |2
() o o Q c
(=3 - 7] o o
= | 0o | e 2. 3
a o o 0,
() Q
o
)
Assegurar que todos os dados Divulgagdo ndo autorizada de dados pessoais. Manutencdo do cadastro fisico em o | & Chefes da
pessoais de funcionarios sdo W =z L armarios fechados e de acesso @ g o DARH/DTI
devidamente salvaguardados. 2 & 3 restrito. Restrigdo de acesso ao @ 3 3
X = S . 3 [ON he]
o o ] sistema. = o a
= o 8
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Os acessos aos registos da Possibilidade de ocorréncia de registos/alteragdes de dados de Acesso restrito a aplicagdo o | 2 Chefes da
aplicagdo informatica de RH sdo pessoal, por colaboradores ndo autorizados. Possibilidade de = = m informatica através de username e a gr o DARH/DTI
restritos. ocorréncia de fraudes. o | o 3 passwords. & 3 3
5 |5 |3 2 2|3
5138
Controlo de atestados médicos. Entrada ao servico em dias posteriores ao devido. Auséncia de » Conferéncia dos relatorios dos o . Chefe da DARH
necessidade real. § % o reldgios de ponto. Solicitacdo de e § ®
a | a | c Junta Médica. e |2 é
o o N, 2 1) =
= ) - o
Controlo dos dias de férias a que Penalizacao da entidade patronal por excesso de gozo de dias de m Analise de casos individuais por o e Chefe da DARH
cada funcionario tem direito. férias. Penalizagdo do funciondrio por incorreta informagéao. § o 5 amostragem. e § 3
8% |3 3122
o | S | B | | g
= o o
Controlo de faltas. Incumprimento da lei; Favorecimento. Identificacdo incorreta do m Verificagdo por amostragem. Todas o w Chefe da DARH
tipo de falta. § % 5 as faltas devem estar justificadas. e § g
a | o |5 212 |a
Q (o] Q g & =
- 5] o
No Processo Balcdo Unico de Atendimento (e o mesmo se aplica a todos os subprocessos do processo Expediente Geral):
Nos Subprocessos Rececao de dados e Tratamento e Encaminhamento de dados, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricéo a'? 3|3 Descricéo Q _g'. 3 Responsavel
(=gl
|3 |3 2 |0 |2
] F o Q c
T | =+ | @ <) o
= | o o+ 3, 3
= o [ 0,
) Q
a
)
Correto/Completo Impossibilidade de dar o correto seguimento. - Verificagdo dos elementos no ato da recegdo dos b} = | o Chefe da
preenchimento de I documentos. 2 ¥ g DARH
documentacao. X | X | < g c | S
o o N = o] 5
5 < EN
o
Zelar para que a Atraso na resposta/resolucao das situagdes. Pessoas/Setores tomar Realizacdo de Instrugdo de Trabalho sobre registo e o g Chefe da
correspondéncia seja conhecimento de assuntos que ndo devem circular. w | w |3 encaminhamento claras. @ g % DARH
encaminhada S 122 S |3 1|3
corretamente. o | o |k z || o
518
Toda a Incumprimento de prazos nas respostas. Nao controlar/identificar as m Controlo das reclamacdes relativas a incumprimento = Chefe da
correspondéncia deve situacGes que ainda se encontram por resolver. Prejuizo da imagem %, (% 3 de prazo. % % o] DARH
ser tratada com publica do Municipio. g5 |3 A =
brevidade e finalizada. = -
Atendimento objetivo, O Municipe queixar-se de demora no atendimento. O Municipe z |z |7 Controlar o Tempo Médio de espera por senha. =z | =z | 2 Chefe da
esclarecedor, continuar com duvidas apds o atendimento. Mau preenchimento | @ | @ = Verificagdo de documentagao entregue Caixa de - ] DARH
atencioso, organizado, de documentagao. Ferir as suscetibilidades das pessoas com v | o | N sugestdes/reclamagdes. Alertar os funcionarios para g |c |8
3 o
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isento e sigiloso.

problemas, nomeadamente notificagées do Municipio. Prejuizo da
imagem publica do Municipio. Insatisfacdo dos Municipes na
qualidade do atendimento Beneficio/ de Municipes/Entidades.
Desigualdade de tratamento na informacao a prestar. Fuga de
informacgdo interna e externamente.

os seus deveres e obrigagdes.

O arquivo de N&o encontrar o documento que se precisa/procura devido a sua ma ] Verificagdo de documentos por amostragem. o | =z =z Chefe da
documentos deve organizagao. %. $ e % E o DARH
[« X c
obedecer a uma 13 |8 15 1|8
ordem. = S 0 | o
No Processo Emissdo de Licengas:
No Subprocesso Controlo dos documentos prévios a emissao de licengas, temos de definir:
No Subprocesso Registo do clausulado da decisdo, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigido v 5' 3 Descrigido o _E'. E Responsavel
& 5 3 ® |6 | a8
o o o «Q c
C - 7] ] o
= o -+ . 3
E [ o 0,
Q Q
o
)
Assegurar que todos os elementos Titulos emitidos com pretericdo de m Elaboragdo de checklist. g =z | v | Chefe da DARH
necessarios a emissdo de titulos se formalidades essenciais. = |la |3 s |2 g
encontram presentes no processo e de % gf é' 2|5 |8
forma valida. = 5 = | o
Assegurar que na auséncia ou invalidade Titulos emitidos com pretericdo de m Revisdo do preenchimento da checklist e verificacdo de titulos 5‘ Chefe da DARH
dos documentos prévios o titulo ndo é formalidades essenciais. |2 3 emitidos por pessoa distinta da que detém competéncia paraasua | £ | £ | 3
e = a =. . ~ )] n (0]
emitido. x S |3 emissao. |8 |a
o
- o
Assegurar que na auséncia ou invalidade Processos parados indevidamente. Disponibilizacao imediata da decisao online. - z Chefe da DARH
dos documentos prévios o titular do z | =z |3 o g o
processo é devidamente notificado para o | o |3 8 | 3 3
sanag&o do vicio. 8 |5 |8 = | = |3
= S o
o
No Subprocesso Emissao e registo das licengas, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao - - o Descrigao a - - Responsavel
= 3 o Q — =
o 0 - T o
T |3 |B o | 0 |2
o a o Q c
o -+ (7] [} o
= o o =3 3
= o o 0,
) o
o
)
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Assegurar que todas as condicGes e clausulas Titulos emitidos com preterigdo de m Verificagdo do cumprimento das n Chefes da DARH /
acessorias da decisdo sdo registadas nos titulos ou formalidades essenciais. Nao cumprimento % % 5 formalidades aquando da = = ® DSJF
comunicadas formalmente e validamente ao de condigdes fixadas no ato de Q Q 5 emissdo/assinatura do Titulo. gf gf g
destinatario e verificadas quanto ao seu cumprimento. deferimento do pedido. o © = @
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao - - - Descrigao o - - Responsavel
313 |o o =2 I
o ] - o [0}
T |3 | o | O R
[ o o Q c
o - 0 =} o
= o - 3 3
= o [ o,
o o
o
)
Assegurar que todos os dados mestre validos Dados mestre incorretamente. Verificagdo da correcao dos dados mestre 5 Chefes da
sao corretamente atualizados no respetivo Introduzidos. Dados mestre m = m atualizados em sistema com a Informagdo de input. =z | = @ o DARH/DTI
ficheiro ou ficheiros. desatualizados. 9 o | 3 Verificagdo trimestral que os dados mestre |7 [2283
x |2 |5 o 1€ 00 . o | @ |2c3
o S o constantes do ficheiro ou ficheiros mestre estao o ° |2%3
- corretos e sdo os aprovados. o
Assegurar que todos os processos que tiveram Titulos emitidos com preterigdo Conferéncia didria do Diario de Receita. < | » Chefe da DARH
decisdo final para emissdo do respetivo titulo e de formalidades essenciais. m 3 c
foram devidamente cobradas as taxas Existéncia de processos deferidos g % 3 s 5 EU,;
correspondentes, e s6 estes, possuem titulo e com taxas pagas, mas com 3 g: g' = @ g.
emitido e em tempo Util. titulos por emitir. = S|g
Assegurar que todos os requerimentos / Processo autorizado Responsavel avalia pareceres emitidos. Distribuicdo - - Chefe da DARH
pedidos (processos) sdo devidamente indevidamente. Tomada de - - z cabal de informacgédo acerca das competéncias e sua (;D‘ = 5
autorizados de acordo com a delegagdo de decisdo incorreta. ; f>1_<’ o disponibilizagdo online. o n o
competéncias instituida. 8 |3 | N 2|18 | &
= <<> a

No Subprocesso Liquidagcdo e cobranga de taxas temos de definir:

Objetivos

| Risco

Atividades de Controlo
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Descrigao o |~ o Descrigao al - - Responsavel
= 3 o ) — =
o [ -+ T [0
c |3 o |©° |a
] o o Q c
o o 7] [=] o
= o -+ = 3
5 Y o 0,
Q o
o
)
Assegurar que todos os dados mestre e apenas os Dados mestre m Verificagao da correcao dos dados mestre atualizados em " Chefes da DARH/DTI
validos sdo corretamente atualizados no respetivo incorretamente @ % 5 sistema com a informagédo de input (regulamentos, etc.). | 2 | 2 | @
ficheiro ou ficheiros. introduzidos. Dados mestre | X' | & | 5 gr gr é
desatualizados. @10 |2 3
Assegurar que a informacao a taxar e o calculo é Areas apuradas m Verificagdo didria das Guias Emitidas. o Chefe da DARH
corretamente calculada. incorretamente. 2| 2| F @ 5 9
(0N M-~ 3 o 35 N
Q Q 5 = c 3.
m o Q < [ [
= o -
Assegurar que o calculo das taxas relativas ao Dados mestre m Verificagdo didria das Guias Emitidas. o Chefe da DARH
licenciamento é efetuado de forma correta. desatualizados. Calculo % % 5 @ 5 9
incorreto. a | o |35 o 12 |%
m o Q < [ [
= o -
Assegurar que o valor das taxas € cobrado antes da Atrasos no pagamento por Emissdo de guia de receita, apenas com o alvara - Chefe da DARH
entrega do alvara / licenca. parte do requerente. ol =z |2 mediante apresentagdo de comprovativo de pagamento e é |9
g 2|3 emissdo de guia de receita. o 213
= 3 c =]
Q
5|8 = |5 |3
o
Assegurar que todos os proveitos provenientes do Proveito omisso. Proveito Conferéncia diaria do Diario de Receita. > Chefe da DARH
licenciamento foram corretamente contabilizados nas contabilizado na rubrica o o | £
rubricas respetivas. incorreta. g2 e|g |2
= =. [0) 3 [N
x x c =4 o 3.
o o N, < o o
o
No Processo apoio aos atos eleitorais temos a considerar:
Objetivos Risco Atividades de Controlo

Descrigao

apepljiqeqoid
ojoedwy
eysodsay

Descrigdo

elio063je)

-

o

E|

epuanbau

Responsavel
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Correta distribuigdo dos boletins de voto. Incorreta distribuigdo do nimero de boletins de Elaboragdo de Autos de Recegdo - Chefe da DARH
voto. Distribuicdo incorreta dos boletins por - = m e Entrega. o = v
. < Q
freguesia. L o | 3 o E 3
§ |5 |3 2|68 |3
2 ST |°
(o)
Recegdo e conferéncia adequada dos pacotes contendo | Encerramento com resultados em falta. Prejuizo da m Contagem de somatérios. o . Chefe da DARH
os Boletins de Voto e demais documentagao. imagem publica do Municipio. % % 5 o} § ®
e |2 |5 212 |3
)] o Q < Q =
= (o] - (C]
Comunicacdo atempada de resultados eleitorais e Penalizagdo do Municipio. Prejuizo da imagem Segregacgao de fungdes. > Chefe da DARH
adequado encaminhamento dos mesmos. publica do Municipio. - - m E = w0
- I} 3 3 S 3
Q Q. 5 r?r o8 o
Q o Q .y -+ 3
S < a | ®
S} o

D1viSAO FINANCEIRA E PATRIMONIO

Atendendo as competéncias da DFP foram definidos os seguintes processos:
1 - A Divisdo como um todo
2 - Tesouraria
3 - Contabilidade
4 - Patrimdnio
No processo Tesouraria temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Arrecadacdo da receita
b) Pagamentos

No processo Contabilidade temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Gestdo da divida/Empréstimos
b) Conferéncias de Contas
c) Funcionamento do sistema de contabilidade
d) Documentos de gestdo financeira
No processo Patrimonio temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Abates
b) Etiquetagem
c) Transferéncia de bens
d) Cedéncia de equipamentos
No Processo Divisdo como um todo, temos que definir:

Objetivos Risco Atividades de Controlo
-~ [=] -~ e
Descricdo .o'? 3 g Descricdo ol 3 Responsavel

o T |9

5923 ®|0 [

TS| a Q o

=|0 | ° 3

& o =N

o o o

o

o
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Assegurar que os funcionarios da unidade organica Atividades ndo efetuadas ou efetuadas incorretamente. Definigdo e correta divulgagdo das atribuicdes | |2 > Chefe da DFP
tém conhecimentos das suas atribuicdes e z|=z|¥ e responsabilidades das diversas fungdes |2 | |T
responsabilidades. 3|8 |E existentes na unidade organica. o3 |35
|0 (N = | |=
S <5 |0
O |o
Assegurar que, como parte da definigdo de Comportamento inadequado. Definigdo de uma adequada segregagdo de |@ (2 > Chefe da DFP
atribuicGes e responsabilidades, é instituida uma 2| o fungdes. 215 |T
adequada segregacdo de funcdes. S IERE
|0 |N oY=
s <la |°
O |o
Assegurar que os funcionarios da unidade organica Comportamento inadequado. Definicdo e correta divulgacdo da delegacdo de o g > Chefe da DFP
tém conhecimento da delegacdo de competéncias 2o % | competéncias relativa as atividades efetuadas 218 |o
relativa as suas atividades. S na unidade orgénica. o3|z
|0 |N oY=
s <la |o
O |o
Assegurar que os funcionarios da unidade organica Desempenho inadequado. Definicao dos procedimentos (e controlos) para o ‘J:> > Chefe da DFP
tém conhecimento dos procedimentos (e controlos) z | = |% | as diversas atividades da unidade organica. 215 |T
instituidos para as diversas atividades da unidade 2|8 |E e13 |5
orgénica. CHICHE AR
S |8
Assegurar que é efetuada, e revista periodicamente,| Riscos ndo identificados ndo permitindo a sua gestdo adequada. Realizagdo/revisao semestral, de avaliagdo de | " Chefe da DFP
a avaliacao de risco. Riscos ndo geridos adequadamente. z |z | risco com base no sistema especifico instituido. § = g
Q
g g S22
o [0 |N Tl |F
= é —_ D_)

No processo Tesouraria:

No subprocesso, arrecadagao de receitas temos a considerar:

Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricdo .o'? 5 3 Descricdo o _E'. E Responsavel
(=g
|3 |3 2 |° |2
] F o Q c
(=3 - 7] [} o>
= | 9 o+ 3 3
a: Q o 0,
) o
o
)
Assegurar que todos os valores Assegurar que todos os m Todos os valores recebidos sdo registados no sistema por quem os recebeu, de modo |2z " Chefe da DFP
recebidos sdo depositados e valores recebidos sdo = > § sequencial. Cada documento de receita obriga a um registo de um valor a receber de e g | o
devidamente registados pelo depositados e oy g |3 modo automatico. Cheques recebidos por correio sdo rececionados e registados o g é
seu valor exato. devidamente registados & o sequencialmente antes de entregues a tesouraria. z =
pelo seu valor exato. o o
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Todos os recebimentos
verificados sdo validos e foram

Depdsitos ficticios e
desvio de fundos. Errada

Conciliagdo diaria entre os valores registados na contabilidade e entrados em bancos
efetivamente. Um funcionario da tesouraria confirma em cada dia que o total de

Chefe da DFP

depositados em conta bancaria especializagao dos = > | recebimentos em cheque, meios eletrénicos e dinheiro coincide com o valor total z | = |0
da entidade no periodo correto. recebimentos. g_‘ g g registado em bancos e caixa. Esta verificacdo é enviada para a contabilidade, que a @ | @ |
& x revé e confere. No caso de haver transferéncia automatica de informacgdo para a © © o
contabilidade, é verificado se o total do batch coincide com o total registado
contabilisticamente.
Os valores existentes em caixa Desvio ou perda de Os valores entregues a tesouraria em cada dia deverdo ser depositados na totalidade, o Chefe da DFP
limitam-se a um dia de valores. = m | sem qualquer compensagdo de saldos com pagamento. A contabilidade devera verificar | g z |
recebimentos e sdo diariamente > | = | 3 que o valor depositado em cada dia corresponde ao valor da caixa do dia anterior. Caso | § = >
R =t = . .
depositados. S| 8 3 seja utilizado um cofre noturno, ou semelhante por uma empresa de transporte de 215 1|z
= valores, devera ser confirmado o montante depositado com o depdsito posteriormente s -
efetuado.
Assegurar a segregacao de Existéncia de m Registo dos recebimentos em bancos ou caixa efetuados por pessoa distinta do registo v " Chefe da DFP
fungdes entre quem faz o recebimentos indevidos ou | = > 5 nas contas de terceiros. e § 10}
recebimento e quem o regista desvio de fundos. & g |35 o 2 g
na conta do terceiro. o o = A =
o
Todos os recebimentos sao Desvios temporarios de m | Todos os recebimentos efetuados, nomeadamente por cheque, deverdo ser emitidos em z | = Chefe da DFP
atempadamente registados em fundos substituidos por %, > | 3 nome do Municipio, sendo os Cheques cruzados. Caso isto ndo aconteca, a tesouraria % o o
nome do Municipio. cheques mais tarde. % g E' devera efetuar este procedimento. Devera ser verificado regularmente, por pessoa S |5 @
= distinta da que efetua o recebimento, que o cheque foi emitido pela entidade devedora. = | =
No Subprocesso Pagamentos temos a considerar:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricdo .o'? 5 3 Descricdo Q _E'. E Responsavel
E<] (7]
5183 gl°2
c |3 | a o o
= o I =3 3
a: Q Q 0,
) o
&
Assegurar a segregagao de Existéncia de pagamentos m A ordem de pagamento devera ser efetuada por pessoa distinta de quem a v |z " Chefe da DFP
fungdes entre quem prepara o indevidos, conluio com = > 5 autoriza. A autorizagdo devera ser efetuada com base nos documentos originais de | o o)
pagamento e quem o aprova. fornecedores. oy g |5 suporte de pagamento. o 3 _g
v 2 g0
- [a]
o o)
O acesso ao sistema de Existéncia de pagamentos m O sistema de pagamento eletrénico devera garantir acesso exclusivo a pessoas v |z Chefe da DFP
pagamentos deve ser limitado a indevidos. = > = autorizadas, através de password apenas conhecida pelo préprio. Amovimentagdo | @ g D
pessoas autorizadas e cada g g g na conta bancaria deverd ser feita com, pelo menos, duas assinaturas autorizadas. | 3 g _g
pagamento exige, pelo menos, o o g %r p
duas assinaturas. o o
O acesso aos cheques em Existéncia de pagamentos m Os cheques ndo preenchidos deverdo estar guardados em cofre prdprio, a guarda i " Chefe da DFP
branco ¢é limitado. indevidos. % > 3 do tesoureiro. Em caso algum devera ser autorizada a utilizacdo de cheques e 5 ®
a | g |5 previamente assinados e ndo preenchidos na totalidade. e 2 é
~
® 2 S| % s
o
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Assegurar a segregacao de Existéncia de pagamentos m O registo dos pagamentos em bancos deve ser efetuado por pessoa distinta do v |z " Chefe da DFP
fungdes entre quem prepara o indevidos. = > 5 registo nas contas de terceiros. e g o)
pagamento e quem o regista na |52 e |3 3
conta do terceiro. o m S = |3
= g 8
Assegurar que o pagamento se Existéncia de pagamentos m A autorizagdo devera ser efetuada com base nos documentos originais de suporte R . Chefe da DFP
refere a documentos indevidos ou antecipados. % > 5 ao pagamento. Apds pagamento, devera ser colocado o carimbo “pago”, e 5 ®
anteriormente validados e em Q g 5 | devidamente datado, no original do documento, evitando que este seja novamente g 2 é
divida. o o efetuado. = =
[©]
A autorizagdo para pagamento Pagamento indevido ou m A autorizacdo para pagamento devera ser efetuada por quem tem competéncia i " Chefe da DFP
é valida. autorizagao insuficiente. % > 5 para o efeito, assim como a emissdao do meio de pagamento. O meio de 2 § o
Q =3 5 pagamento ndo devera ser preenchido sem o preenchimento e assinatura da e 2 é
. ~ [y
o g autorizagao para pagamento. | 2|3
]
Todos os pagamentos se Pagamentos ndo registados m Todos os pagamentos deverao ser registados pela Tesouraria registados pela Chefe da DFP
encontram registados pelo valor ou registados pelo valor = > = Contabilidade na conta de terceiros respetiva, com base no pagamento efetuado. z | = o
exato. errado. Pagamento indevido & g g o |a | 2
ou reclamacdo de W o © |© |o
fornecedores.
Assegurar que ndo é possivel Existéncia de pagamentos m A autorizacdo devera ser efetuada com base nos documentos originais de suporte R . Chefe da DFP
efetuar pagamentos em indevidos. o > 5 ao pagamento. Apos pagamento, devera ser colocado o carimbo “pago”, e = ®
duplicado. 3 Z | 5 | devidamente datado, no original do documento, evitando que este seja novamente e a é
Q o (=5 o 3
o efetuado. b o
[©]
O acesso a sistemas eletrdnicos Existéncia de pagamentos m O sistema de pagamento eletrdnico devera garantir acesso exclusivo as pessoas v |z " Chefe da DFP
de pagamento é limitado as indevidos. @ | > 5 autorizadas, através de password apenas conhecida pelo préoprio. Ndo deve ser e g | o
pessoas autorizadas para o | g |5 permitido o acesso de terceiros a esta password, nem a mesma devera ser o g é
efetuar. “‘ o guardada sob qualquer forma. = = a
o o
Os débitos em conta sdo Inexatiddo dos valores Os servigos preparam antecipadamente a ordem de pagamento para os débitos em Chefe da DFP
verificados regularmente, logo debitados ou nao registo conta, de acordo com o valor devidamente validado, apurado pelos servigos .
apds a sua execucao. contabilistico dos mesmos. m respetivos. Qualquer discrepancia é investigada pela tesouraria. No caso de ndo a 0
E ; 3 ser efetuado, aquando da verificagdo da conta bancaria, é efetuada a ordem de S % g
5 o g' pagamento para o valor debitado, devendo esta ser conferida pelos servigos 218 | S
B guanto a exatiddo do valor debitado, antes de ser submetida a aprovagdo para S o
pagamento. Qualquer discrepancia devera ser investigada pelos servigos
respetivos.
Assegurar que a entidade Pagamento indevido a Antes da autorizagdo para pagamento ser aprovada, a tesouraria confere que a - | > Chefe da DFP
fornecedora pode receber fomecedores. = = m | entidade tem a sua situagdo regularizada, através da consulta das certidées de ndo | 3 < v
pagamentos de entidades > | @ 3 | divida validas, e verifica que ndo existe qualquer outra situagéo que impega aquele S g 3
publicas. & > 2 pagamento. Esta verificagdo é confirmada na autorizacdo para pagamento. 2|8 |3
= < a ®
S] o]
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Todos os pagamentos sdo

Pagamento indevido a

Antes da autorizagdo para pagamento ser aprovada, a tesouraria confere os dados

Chefe da DFP

efetuados a entidade devida e fomecedores. utilizados para o pagamento (exemplo NIB), com o respetivo suporte. No caso de o
nao a outra. m pagamento ser automatico, ndo deve ser possivel qualquer alteracdo de dados @
§ > 3 para pagamento apds a aprovacdo da ordem de pagamento. O sistema de dados % % %
% 8 g mestre encontra-se devidamente restringido e s6 podera ser modificado pela g | g 3
= contabilidade (fornecedores). Todas as alteracdes efetuadas sao regularmente o
conferidas por pessoa distinta confrontando os respetivos documentos de suporte.
Esta verificacdo é confirmada na autorizacdo para pagamento.
No Processo Contabilidade:
No subprocesso, Gestdo de Divida/Empréstimos, temos a considerar:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = = Descrigao alal= Responsavel
RERR] 8 |5 |3
T |3 o | 0| a
9 | 5 o Q [
o -+ [ [=] o
= o o 2 3
= v o o,
Q Q
o
)
Garantir que os empréstimos Aumento dos custos m Mensalmente a Contabilidade devera verificar o cumprimento das condigdes R Chefe da DFP
obtidos e as respetivas financeiros ou antecipagdo % ‘% 5 contratuais acordadas, com base numa checklist de condigbes a cumprir. e § %
condigBes estdo a ser cumpridos. da liquidagdo do 2 | o | 5 |Contabilidade devera rever esta checklist, e validar quaisquer racios que tenham 12 |3
empréstimo. o 1o |9 sido utilizados na mesma. g' o | g
Os impactos da utilizagao de Existéncia de impactos = A Contabilidade devera verificar o cumprimento das condigdes contratuais Chefe da DFP
instrumentos financeiros ndo registados ou nao § X | @ |acordadas, com base numa checklist de condigbes a cumprir. Contabilidade deverd | 2 | = | 2
derivados sdo totalmente antecipados, com graves a | & S rever a mesma, e validar quaisquer racios que tenham sido utilizados na mesma. 2 | @ g
considerados nas contas. consequéncias a nivel de @ S | = Devidamente aprovado na constituicdo do empréstimo. Variacdes significativas °© © ﬁ
tesouraria. deverdo ser justificadas e aprovadas pelo érgdo executivo.
Todos os empréstimos Aumento dos custos Todos os empréstimos deverdo ser devidamente aprovados pelos 6rgdos Chefe da DFP
encontram-se devidamente financeiros ou antecipagao competentes antes da sua execucao, com base na justificacdo para o mesmo. No
autorizados, contratualizados e da liquidagéo do mesmo documento devera constar que nao € ultrapassado o limite de .
cumprem o normativo em empréstimo. Realizagdo de w m endividamento maximo permitido para a entidade. Do mesmo modo devera ser @ =z | w
vigor. O acesso a constituigdo e empréstimos indevidos ou Q %. 3 aprovada a minuta do contrato de empréstimo e as respetivas condigdes, tendo 5 o g
registo de empréstimos ilegais, com penalizacao 5 % 3 como base o calculo dos efeitos do empréstimo pelo respetivo periodo de = S | B
- vigéncia. O registo da constituicdo e do pagamento de empréstimos devera S|~ | @

financeiros é restrito as
pessoas autorizadas.

financeira para a entidade.

constar de procedimento interno, com Indicagdo dos responsaveis por esses
movimentos. O acesso informatico as aplicacdes devera ser apenas permitido de
acordo com essa norma.

No subprocesso, Conferéncia de Contas, temos a considerar:
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Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigido .o'? 5 3 Descrigido o _E'. E Responsavel
-+
o E % o o a
[ F o Q c
=3 - (7] o o>
= ] - ) 3
= Y ) 0,
g. ]
)
Existe conferéncia regular de todas as contas Existéncia de movimentos = m As conciliagBes de bancos e empréstimos sdo efetuadas pelo menos = Chefe da DFP
de bancos. Todos os movimentos sdo bancarios ndo registados. >~ | = | 3 mensalmente. Qualquer saldo residual existente é analisado e % % o
- . ~ - - — . - gre . - " -
devidamente imputados a cada banco e pelo Incorregao no banco em que foi % o 3 justificado o motivo para a sua existéncia. g o |2
montante exato. registado o movimento. B -
Existe segregacdo de fungdes entre quem Transacdes indevidas, ficticias m As conciliagbes bancarias deverdo ser preparadas pela tesouraria, R . Chefe da DFP
efetua/aprova as transagdes, quem prepara e ou ndo registadas. % > 5 sendo objeto de reconciliagdo pela contabilidade. e § ®
quem revé as conciliagcGes bancarias. a | g |5 |2 é
o m [ =2 [) =
= é - 0]
Garantir o registo de todos os gastos e Incorreta especializagao de m Efetuar analises regulares de contas de gastos e rendimentos R Chefe da DFP
rendimentos financeiros. custos e proveitos. % % 5 financeiros. e § %
2| o |5 12 |3
Q o Q [ =2 [) Q
= < - -
]
A totalidade dos saldos, responsabilidades e Incorreto reporte financeiro. » Semestralmente a contabilidade devera solicitar aos diversos bancos R e Chefe da DFP
direitos existentes em bancos encontram-se % % ] uma lista de todos os ativos e responsabilidades ai existentes, e 5 3
registados pelos valores corretos. == confirmando os mesmos com os saldos de tesouraria, justificando e 2 o
. . =4
R B = qualquer diferenca que seja apurada. |2 |3
(o] —_—
Todos os recebimentos e pagamentos foram Incorreta contabilizagdo, desvio m Retirada periddica de listagens de Antiguidade de saldos. o | = 3 | Chefe da DFP
corretamente registados nas contas de de fundos ou atrasos nos a1l =3 % 8 | 3
terceiros. pagamentos a fornecedores. % g | 5 S | S f_&')r
3 S|* 1|3
No subprocesso, Funcionamento do Sistema de Contabilidade, temos a considerar:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o - - Descrigao a - m Responsavel
s |3 |2 2|3 |3
o g k-] (] (=] K]
(] F o Q c
=2 =g 7] o o
= (o] [ 2. 3
= o ) 0,
g- Q
)
Coordenagao das atividades relacionadas com a Auséncia de tomada de decisdo. Tomada de Segregacgdo de fungdes. Elaboragdo de . > Diretor do DAG
gestdo financeira de acordo com as decisdo fora de tempo. Tomada de decisdo nao = = -3 ficheiros de controlo. a =1 <
competéncias proprias e competéncias fundamentada no parecer dos servigos ou em g_‘ g_‘ 2 5 s P g _g
delegadas e subdelegadas. desconformidade com preceitos legais, o o ) 2 | 3
normativos e regulamentares. Auséncia de -
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negociagdo do processo de divida aquando de
atrasos de pagamento. Ordenagdo sem critérios
do processo de autorizagdao de pagamento de
despesas a terceiros.
Assegurar o funcionamento do sistema de Omissdo ou erro no cumprimento dos principios e Omissao ou erro no cumprimento dos . Chefe da DFP
contabilidade respeitando as consideragdes regras contabilisticas introduzidas no SNC-AP, na o) principios e regras contabilisticas a 5
técnicas, os principios e regras contabilisticas, LFL (ou LCPA, se aplicavel) e norma de controlo % (% 2 introduzidas do SNC-AP, na LFL (ou LCPA, | § % g
os documentos previsionais e dos documentos interno em vigor. Omissao ou erro de relato de % % § se aplicavel) e norma de controlo interno 2 g ja)
de prestagdo de contas. ocorréncias. - em vigor. Omissao ou erro de relato de S o
ocorréncias.
Elaborar instruges tendentes a adogdo de Omissdo ou erro no cumprimento dos principios e Dar conhecimento superior da necessidade . Chefe da DFP
critérios uniformes a contabilizagdo das receitas regras contabilisticas introduzidas no SNC-AP, LFL o) do cumprimento dos principios e regras a 9
e despesas e proceder ao seu registo. (ou LCPA, se aplicavel) e norma de controlo interno § (% e contabilisticas introduzidas do SNC-AP, na | § % g
em vigor. Omissdo ou erro de relato de % % § LFL (ou LCPA, se aplicavel) e norma de 2 g ja)
ocorréncias. - controlo interno. Relatdrio trimestral do S o
grau de incumprimento.
Receber e conferir as propostas de despesa Inadequada ou classificagdo econdmica da despesa Salvaguarda da Segregacdo de fungoes. Chefe da DFP
apresentadas pelos diferentes servigos, ou cabimentacgdo indevida; Inexisténcia de Verificagdo periddica das dotagbes
procedendo a respetiva cabimentacao e cabimento na respetiva dotacdo orgamental ou de orgamentais. Realizacdo de pagamentos
atribuicdo de nimero de compromisso. Verificar fundos disponiveis. Ordenacdo arbitraria dos x no estrito cumprimento da indicagdo wn
as condicOes legais para a realizacao das processos a submeter para autorizagao de %. % e superior. % § g
despesas. Receber faturas devidamente pagamentos. Realizacdo de pagamentos quesem | & | S | § g |5 |3
conferidas, e proceder a sua liquidagdo e de competente autorizagao. - o
registo de compromisso. Submeter a
autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e
emitir ordens de pagamento.
Manter atualizadas as contas correntes com Inadequado controlo da divida existente. Prestacdo Conferéncia mensal aos saldos de = Chefe da DFP
terceiros. Elaborar e subscrever certidoes de informagdes erradas ou incompletas. terceiros, confirmando com o registo de o
relativas a processos de despesa e receita a faturas. @
remeter as diversas entidades, em respeito - = P - = =
pelas salvaguardas estabelecidas por lei. g, @ a Circularizacdo e terceiros. & @ "
[\ o N [e] o) 0]
= 3
[¢]
a
o
Proceder ao arquivo organizado de processos Perda ou extravio de documentos relacionados com Verificagdo/Confirmagdo dos documentos Chefe da DFP
de natureza financeira. Organizar o processo processos tratados ou por tratar. Atraso no envio de despesa aquando dos Documentos de .
administrativo de despesa e receita. Assegurar da informacdo legalmente exigida ou seu envio e Prestacdo de Contas. Verificagdo do a =
0 servigo de expediente e manter devidamente deficiente. S (% 2 cumprimento dos prazos relativos ao envio | § E 1
organizado o arquivo. Recolher elementos 5 % g de informacdo legalmente exigida. = S §
conducentes ao preenchimento de modelos - S -
fiscais, segurancga social e outros e subscrever
0s respetivos documentos.
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Verificagdo prévia dos Protocolos e contratos-
programa a celebrar entre o Municipio e
diversas Entidades com vista ao seu
cumprimento.

Deliberagdao sem acompanhamento da respetiva
cabimentacdo orgamental ou sem nimero de
compromisso aquando da efetiva assungao de

despesa.

BIP9I

OIP?

liznpay

Verificar previamente a deliberagdo a
existéncia de dotagdo e de fundos
disponiveis.

OAlUBAB3Id

oonewoIny

aidwas

Chefe da DFP

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

Nao identificar a modalidade de calculo de juros
mais favoravel a Autarquia. N&o incluir no plano de
tesouraria as responsabilidades de amortizagdes e
juros a pagar. Conflitos de interesses de elementos

do juri relativamente as Instituicdes Financeiras
concorrentes. Nao determinacdo da capacidade de

endividamento.

exieg

oIpa

Jeuiwn3

Proceder a analise das propostas
efetuando a simulacdo dos juros a pagar
nas condigdes mais favoraveis a
Autarquia. Solicitar propostas a todas as
instituicdes de crédito com relagdes com o
Municipio. Proceder ao célculo da
capacidade de endividamento da
Autarquia.

OAlUBAB3Id

03SIW

[edasowi

Chefe da DFP

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

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

exieg

oxleg

liznpay

Assegurar a informatizacdo das faturas e
registo da divida no més a que respeita,
salvo por facto ndo imputavel ao servico.

OAIIUDADI]

|enueyy

|esusp

Chefe da DFP

Propor instrucdes que uniformizem critérios e
possibilitem o controle eficaz de execugao
orgamental.

N3o cumprimento da Norma de Controlo Interno.
Assuncdo de despesas sem prévio cabimento na
respetiva dotagdo orgamental. Assuncao de
despesas sem fundos disponiveis de sinal positivo.

BIP9IN

OIP9

A1znpay

Elaborar uma checklist de procedimentos
tendentes ao cumprimento quer da Norma
de Controlo Interno, quer do SNC-AP quer

da LFL (ou LCPA, se aplicavel).

OAIJUSADIJ

03SIW

aJdwas

Chefe da DFP

Elaborar relatdrios financeiros de
acompanhamento da execugdo do orcamento,
complementados com indicadores de gestao
que se mostrem adequados ou exigidos por lei
ou regulamentos.

Falta de informagdo para a tomada de decisdes.

eIPA

oIpaN

liznpay

Elaboragdo de relatérios financeiros, tendo
por base. Importantes indicadores de
gestdo, e posterior remessa ao
conhecimento e apreciagao superior.

OAIIUDADId

|enueyy

|esus|y

Chefe da DFP

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 operacOes de tesouraria. Enviar as
ordens de pagamento a tesouraria. Fazer a
entrega atempada das receitas cobradas por
outras entidades.

Realizagdo de pagamento de trabalhos a mais
antes da respetiva despesa ter sido devidamente
autorizada. Pagamento de despesas apos a decisdo
de recusa de visto. Pagamento de revisdes de
precos nas empreitadas sem que a respetiva
despesa seja autorizada previamente pela entidade
com competéncia para o efeito. Permissividade em
relacdo ao incumprimento das obrigacdes de
pagamentos por terceiros a favor do Municipio,
decorrentes de contratos, protocolos, acordos,
deliberagbes e concessdes. Liquidacdes de receita
para cobranca diferida (faturagao) diferente do
montante apurado pelos Servigos.

CIP9I

OIP3IN

SEIE

Assegurar a existéncia de alertas que
inibam a ocorréncia de qualquer
pagamento prévio a decisdo do Visto nos
processos submetidos ao Tribunal de
Contas. Articulagdo com o DPPGT e a DTP
do envio de informacdo sobre o calculo
das RevisGes de Pregos aos servigos de
contabilidade, salvaguardando a emissao
do cabimento prévio.

OAIJUDADI]

ooneWwoINy

audwas

Chefes da DFP /
DTP / Diretor
DPPGT

No subprocesso, Documentos de Gestdo Financeira, temos a considerar:

Objetivos

| Risco

Atividades de Controlo
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Descrigao v - o Descrigao Q 4| Responsavel
=) é 8 - 'g (0]
o 0 © [¢] K-
] F o Q c
(=3 - (7] [=] o>
= o - = 3
5 Y v 0,
) ]
o
)
Coligir todos os elementos necessarios a Incumprimento de Assegurar a recolha de informacgdo e efetivagao de todos os - Chefe da DFP
elaboragdo do orgamento, e respetivas alteragdes prazos Legais. @ m procedimentos respeitantes a execucdo do orgamento e @ = >
e revisdes, bem como a elaboragdo do relatério g E 3 elaboragdo de relatério de gestdao dentro dos prazos legais. o & | 2
de gestdo. 5 o 2 3 g |8
= <
(o)
Acompanhar e garantir a execugao financeira do Incumprimento de Acompanhamento mensal da execugao financeira. - > Chefe da DFP
orgamento e tratar a informagdo contida no prazos Legais. o 3 | =
sistema contabilistico. IE2 | s |2 |a
X Q. c = 3 a
) 3 N = o o)
5 A
S} o
Elaborar proposta de orgamento e das Grandes Incorreta definigdo dos Contribuir para que seja elaborado um plano por sector com a Chefe da DFP
Opgoes do Plano, bem como nas modificagdes valores a inscrever no previsdo dos gastos a inscrever no Orgamento Anual, o z
que se mostrarem necessarias, designadamente orgamento e na = = % articulando mensalmente eventuais ajustes a realizar com vista | @ g §
através da realizacdo de estudos e previsGes previsdo de valores g_‘ g_‘ p= a minimizacdo da ocorréncia de modificagbes orcamentais. o g 2
financeiras. necessarios para W ° = =3 o Q
sujeitar a modificacdo o o
orcamental.
No Processo Patriménio, e nos subprocessos do mesmo, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricao I m|m Descrigao Q | m Responsavel
CRERE a2|g| e
g3 g°|2
o |a|Q % o
-+ 3
= |0 | = 0
a o o 9,
] Q
&
Promover e coordenar o Abates — Bem abatido continuar nos servigos; Realizacdo de testes de conformidade quanto ao cumprimento do Chefe da DFP
levantamento e a Abates sem autorizacdo. Abates sem a Regulamento Municipal de Inventario e Cadastro e da Norma de Controlo
sistematizacdo da informacao autorizagdo do 6rgao competente. Utilizagdo |g m Interno, numa perspetiva de prevengdo da corrupgdo e infragdes conexas |§ [= o
que assegure o conhecimento indevida, para fins privados, de bens abatidos g > (3 (ex: conferéncias fisicas periddicas, para verificar se os bens abatidos ainda § S g
. ’ oA (=g o ~ . o e ~
de todos os bens da Autarquia e documentalmente no periodo até a sua o |0 |3 | se encontram no local. Se a autorizacdo de abate foi proferida pelo 6rgdo com|< i a3
respetiva localizagdo. eliminagdo fisica. Proposta indevida de envio - competéncias para o efeito. Se os bens a abater foram isolados, em local de |° o
de bens para abate. acesso restrito e controlado e se a justificacdo do abate foi efetuada por
técnico interno ou verificagdo externa).
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Etiquetagem - Equipamento ndo etiquetado Realizagdo de testes de conformidade quanto ao cumprimento do Chefe da DFP
(por ndo estar inventariado ou a etiqueta ter |5 m Regulamento Municipal de Inventario e Cadastro e da Norma de Controlo = |2 5
sido removida). Apropriagao ou utilizagdo 9 = (3 Interno, numa perspetiva de prevengdo da corrupgdo e infracdes conexas |7 |3 |3
. . h . X T |5 S . Y . . - o | |0
indevida de bens publicos, designadamente |v [0 |g (ex: reconciliagdo dos registos contabilisticos com os registos do inventario, [0 (g |4
para fins privados, peculato, peculato de uso, = conferéncias fisicas periddicas para verificar se os bens estdo inventariados). o
abuso de poder.
Transferéncia de bens - Movimentagdes sem Cumprimento do Regulamento Municipal de Inventario e Cadastro. Revisdo de Chefe da DFP
autorizacdo do 6rgdo competente. = Sy procedimentos, visando o reforgo de medidas de prevengdo da corrupgao e = 5 5
Desaparecimento do bem. Peculato. Peculato |® ; o infragdes conexas (segregacao e rotacdo de fungdes). Conferéncias fisicas @ (2 g
de uso. Abuso de poder. o [0 [N periddicas de verificagdo de localizagéo e estado dos bens. Auditoria a o & jay
B promover, num periodo aleatoério, no sentido de verificagdo do cumprimento o
dos procedimentos e regras definidas no referido Regulamento.
Cedéncias - Cedéncias sem autorizacdo do Cumprimento do Regulamento Municipal de Inventario e Cadastro. Revisdo de Chefe da DFP
6rgéo competente. Desaparecimento do bem. | m procedimentos, visando o reforgo de medidas de prevengdo da corrupgdo e = |2 B
Peculato. Peculato de uso. Abuso de poder. |2 |= |3, infragdes conexas (segregacao e rotacdo de fungdes). Conferéncias fisicas |& 3 g
5 |8 3 periddicas de verificacdo de localizagdo e estado dos bens. Auditoria a o i jay
= promover, num periodo aleatoério, no sentido de verificacdo do cumprimento o
dos procedimentos e regras definidas no referido Regulamento.
D1vISAO DE SERVIGOS JURIDICOS E FISCALIZAGAO
Atendendo as competéncias da DSJF foram definidos os seguintes Processos:
1 - Contraordenagdes
2 — Emissdo de pareceres
3 - Contencioso
4 - Fiscalizagao
1 - No Processo Contraordenagdes temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
5? 0 J
. AERE 5,8
Objetivos Descricdo g T 3 Descricdo a |5 5 Responsavel
a )
)
o
Assegurar que o Instrutor do Favorecimento; Violagdo de lei; Prejuizo para o W= m Declaragao inicial do instrutor em cada processo que lhe ] 5 <D
Processo € isento, independente e erario publico; Danos varios como de imagem; ; o g seja distribuido da inexisténcia de impedimento aferido 8|2 _g Chefe da DSJF
ndo possui impedimentos. Responsabilidade disciplinar, civil ou penal. o =) o nos termos do CPA. = I R e
[e]
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0
. . « . " e wj
Assequrar que todos oS prazos Favorecimento; Violagao de lei; Anulagao do w | = o Verificagao semestral do estado em que se encontra cada ol § g
le almgnte fiiados 30 curr:w ridos processo; Danos varios como de imagem; 3 o g processo e elaboracdo de relatério relativo ao estado em o |2 e Chefe da DSJF
9 P ' Responsabilidade disciplinar, civil ou penal. o o @ ue se encontra cada um deles. < v | g
2 [e] Q
Assegurar que todos 0s processos m T "
sao tratados de forma igual quer Favorecimento; Violagao de lei; Anulagdo do w | = = Partilha das propostas de decisdo com todos os e 5 o
quanto a proposta de decisdo, quer processo; Danos varios como de imagem; 3 a‘ g funcionarios que desempenham fungbes de instrutor ou o 2 _g Chefe da DSJF
quanto a tempo no decurso do Responsabilidade disciplinar, civil ou penal. o o o supervisionem os procedimentos contraordenacionais. |23
mesmo. S
m o v
Assequrar que todas as coimas Favorecimento; Violagdo de lei; Prejuizo para o @ | = = Verificagdo semestral do estado em que se encontra cada o1 5 3
a Iicadags séoqcobradas e registadas erario publico; Danos varios como de imagem; =1 g‘ g processo e elaboracdo de relatério relativo ao estado em o |2 ® Chefe da DSJF
P 9 ’ Responsabilidade disciplinar, civil ou penal. o o @ ue se encontra cada um deles. < [
=2 o o
2 - No Processo Emissao de Pareceres, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
v | = | R® oO| = |
3|38 2135 |8
o g T g o .E
Objetivos . s lal8 . ) o .
Descrigao = | © o+ Descrigao 3, 3 | Responsavel
S Y o 0,
) Q
o
o
v |2
. . o~ . m . . = 0
- Favorecimento. Violagao de lei. Danos w | 2| = Partilha dos pareceres emitidos com todos os @ g | o
Parecer é isen L - s N S ~ - < Chefe da
Assegurar que o A~ut0r do ~arecer € ise to, varios como de imagem. Responsabilidade | & | & 3 | funcionarios que desempenham fungdes de assessoria | @ | 3 3
independente e ndo possui impedimentos. L genm P x = | 3 R 2 | @ | O DSJF
disciplinar, civil ou penal. o o o juridica. =
© o
Assegurar que todos os pareceres sobre matéria . G .
igual ou analoga sdo no mesmo sentido de Favorecimento. Violacao de lei. Danos w | = iL D|sponézglszsaog?gscggtsopaegsasreen:ezzitznptzrstl(ljl';ada de g § & Chefe da
proposta de decisdo ou, ndo o sendo, se esta varios como de imagem. Responsabilidade Q;’- o g Municioio licenciados em dir:ito ou em solicitadoria o |2 é DSIF
cabalmente justificado o sentido do parecer emitido disciplinar, civil ou penal. o S | 2 P ~ N < | e |3
e sua distincio com outros ! B com fungdes de apoio juridico. o

3 - No Processo Contencioso, temos a definir:

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo
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v | = | D O ||
3 3|8 -AAE:
o
g |2 3 Q c
T T - 7] i o o L,
Descrigao = | o o Descrigao 3, 3 | Responsavel
= Y ) 0,
) o
o
)
Favorecimento: Preiuizo para o erdrio piblico: Danos Disponibilizacdo em pasta partilhada de acesso restrito aos
Assegurar que todos os prazos Vérios como de Iima ]em_ Knula 50 do ?ocedinlqento ou | @ | = m representantes do Municipio licenciados em direito ou em n
legalmente fixados em erda da acso gr re,s onsa(t;)ilidadepdos servicos o | o 3 solicitadoria com funcgdes de apoio juridico de ficheiro que (% (% g Chefe da
rocessos onde o Municipio é perda da acao p P i 1 x 2|5 contenha todos os processos pendentes respetiva fase g8 | T DSJF
municipais instrutores do processo; Responsabilidade o o Y o o P
arte sdo cumpridos P o pro ! P = rocessual, bem como, deposito na mesma de todas as pecgas ®
disciplinar, civil ou penal
P ! P processuais associadas a cada processo.
4 - No Processo Fiscalizagdo de Operagoes Urbanisticas, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
v = A 0 = m
2|3 | e ¥ |5 |a
)
& T |3 § G-
Objetivos L 1 al8 - o o .
Descrigao = s g Descrigao = 3 Responsavel
- m Q.
& o
o
)
Chefe da DSJF
) o ~ ~ ~ - . . . o >
Assegurar a fiscalizagdo da execugao de . x m | Inspegdo a todas as operagdes urbanisticas licenciadas ou objeto de | g S |l w
~ A Fiscalizacdo nao efetuada a/e em X | X | = S~ - ; ~ e g o)
todas as operagdes urbanisticas diversas situaces Fiscalizac3o > | o | 3 comunicagao prévia na fase de implementagao e no termo da S 3 3
licenciadas ou objeto de comunicagao inadg uada ¢ % gf g' licenca ou da operacdo urbanistica, com preenchimento de ficha 2 | |38
prévia a = adequada a cada uma das fases. S g' o
Chefe da DSJF
s . . ~ . . . o
Assegurar que ¢ efetuada fiscalizagao L ~ m Inspecionar, pelo menos uma vez por trimestre, cada equipa da a = —_T'
- Atividade ndo efetuadas. = | = ; & - . . e 3
preventiva em todo o concelho de forma Inadequada seareqacio de o> | o> | 3 Fiscalizagao no percurso realizado no dia anterior e elaborar S ] 3
eficaz e eficiente e com prossecucgao a fun Gges 9ag % % 5 relatério em que se identifique se no percurso existiam obras =5 ja)
pelo principio da igualdade s S visiveis sujeitas a controlo prévio e que ndo foram participadas s | g
" Chefe da DSJF
. m ~ ;. . ~
Assegurar que todos os procedimentos = z | = Elaboragdo de relatério sobre os prazos de informagao pela =z | = g
de controlo prévio sdo informados Atrasos nas acgoes de fiscalizagao & & g Fiscalizacdo dos procedimentos de controlo prévio que lhe sédo @ | @ | e
oportunamente o ° | o remetidos. © | ©° Al

1. Contratacdo Publica;

D1vISAO DE CONTRATACAO PUBLICA E APROVISIONAMENTO
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2. Aprovisionamento
Contratagao Publica

Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v - - Descrigao a - - Responsavel
s | 3|8 -
(-3 E k-] () (=] K]
() o o Q c
213 |3 g ®
g v v Q,
Q Q
o
o
Assegurar que a necessidade é efetiva e presente. | Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar Definicdo clara de procedimentos prévios a > - Chefe DCPA /
custos financeiros acrescidos ou - informacgdo sobra a necessidade (vg consulta de E = o Executivo
custos de imagem. Anulagdo de Z (% o stocks; de fornecimentos continuos; etc). 5 o g
Procedimento. X' = c =) g =
o o N, (= = 0]
= < a 3
o o FD"
Assegurar que o tipo de procedimento escolhido é Violagdo de lei. Anulagdo do Verificagdo da conformidade de acordo com a - Chefe DCPA / DTP
0 adequado sob o ponto de vista legal. procedimento. Responsabilidade m legislagdo em vigor. E = o
financeira e ou disciplinar. D = 3 < | o 3
= 8 =3 0] = o
X = 3 3 c ]
Q o ) [=d Q [0}
= < - r:-‘r
© @
Assegurar previamente a abertura do Violagdo de lei. Anulagdo do Verificagdo quando é proposta a abertura do - Chefe DCPA
procedimento que existe cabimento orgamental. procedimento. Responsabilidade m procedimento. o | = o
financeira e ou disciplinar. D= 3 el |3
= g‘ =3 o 5 )
x = 3 (= c 3
Q (o) Q < Q [¢]
= o) - ’:_!r
]
Assegurar que o gestor ou gestores de Favorecimento. Violagdo de lei com Assegurar que ndo existe impedimentos por parte - Chefe DCPA
procedimento sempre que se verifiquem repercussodes varias como por m do gestor de procedimentos. o | = o
impedimentos por parte do mesmo, manifestem exemplo a imagem publica da o (% 3 % v é
através de declaragdo ao Chefe da UO esse mesmo organizagao. 5’ =3 5 2|2 3
impedimento. © g S| = |3
]
Assegurar que o juri e gestor de contrato, ndo tem Favorecimento. Violacao de lei com Assegurar que todos os elementos do Juri o Chefe DCPA
impedimentos legais. repercussodes varias como por m procedem a entrega da declaracdo de E = o
exemplo a imagem publica da o (% 3 inexisténcia de conflito de interesses bem como o s ] g
organizacao. X = 5 gestor de contrato. =] 2 =
Q o Q o Q [0)
= < - 2_
o (0]
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Assegurar que todas as publicagdes legalmente Anulagao do procedimento. Violagdo Implementar um sistema de controlo de - Chefe DCPA
obrigatorias sdo efetuadas em tempo Uutil. de lei. Responsabilidade financeira e m publicagGes obrigatorias. z o
disciplinar. O 3 | o 3
x |2 |5 212 |53
Q o ) (o) o g
o
Assegurar que, caso exista necessidade de Visto Anulagdo do procedimento. Violagdo Preparagdo dos elementos instrutdrios - Chefe DCPA / DFP
Prévio do Tribunal de Contas este é submetido em de lei. Responsabilidade financeira e m necessarios a obtencdo do Visto Prévio do TdC. = 0]
tempo Uutil. disciplinar. |2 5 = |3 |3
X Qo 5 a 2 >
0) o Q o Q [0)
5 -
o
As alteragdes que impliqguem remessa a entidades | Violagdo de lei geradora de nulidades Preparagdo dos elementos instrutdrios - Chefe DCP/ DTP /
externas, mormente o Tribunal de Contas, sdo no procedimento ou no contrato. m necessarios a obtencdo do Visto Prévio do TdC. E = o DCT / ETM / DFP.
devidamente instruidas e enviadas a essas Realizagdo de despesa indevida ou & (% 5 5 v g
entidades em tempo Uutil. de pagamento indevido. X o 5 =} Z =
L ) . Q o o (= [ [0)
Responsabilidade financeira e ou 3 < = =
disciplinar. © ®
Assegurar que as caugoes devidas (valor e forma) Violagdo de lei. Prejuizo para o erario Definicdo clara e prévia dos valores e meios de - Chefe DCPA / DFP
foram prestadas e em tempo util. publico. Responsabilidade financeira m prestagao da caugdo. E = o
e ou disciplinar. |z 3 s |2 |3
X = 5 =] Z =
Q o ) [=d Q [0}
= < - 3
© T
Definigdo de acessos na plataforma eletroénica. Possibilidade de acessos indevidos Verificagdo das permissdes de utilizagdo da . = Chefe DCPA
que gerem violac3o da lei. - = z plataforma. o |2 | =
Q D~ o ('<D g 3
X Q c 3 c 3
o s} N = |ao | o
S é o
Aprovisionamento
Objetivos Risco | Atividades de Controlo
Descrigao - Descrigao Responsavel
] m
0
&5 |7 9 3
Q (7] (=g -y Q2
T | O b~ [} =] c
= Q 0o Q ° o
= | a @ ) o 5
S5 | g = 8,
a o o
[
A recegdo é efetuada pelas quantidades Favorecimento; Gerar custos financeiros acrescidos ou Assegurar que o artigo rececionado e - Chefe DCPA
e qualidade efetivamente entregues ou custos de imagem; Bens ou servigcos ndo adequados a m guantidade correspondem ao = 3
verificadas no caso de artigos de stock. necessidade. Responsabilidade financeira e ou o | = 3 encomendado. o > o
disciplinar. s 1° |3 5 S &
- - Q
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A recegdo é efetuada pela pessoa ou Favorecimento, Responsabilidade financeira e ou A entrada ndo devera ser efetuada por - Chefe DCPA
pessoas competentes para o efeito. disciplinar. - ninguém ligada a contratagdo ou E = 0]
g1 la selegdo de fornecedor, garantia da S 9 g
o o] e ~ ~
x X S correta segregagao de fungodes. 3 £ 3
= < -_ ':_Sr
o ®
Realizagdo de inventario periddico Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Assegurar a conformidade do inventario = Chefe DCPA
conforme determinado na Norma de financeiros acrescidos. ® =z m bens /stock. = = g
Controlo Interno. o | o | 3 = 2 2
X = 5 or c 0
o o o o ] tng
- - Q
GABINETE DE APOIO DOS ORGAOS AUTARQUICOS E DA QUALIDADE
Processos:
No processo assessoria temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = = Descrigao al=a!l= Responsavel
s |22 2|3 |3
o |8 % o o a
o |2 ° Q c
C - 7] ] o
= ° -+ . 3
5 Y ) 0,
Q Q
o
o
Assegurar, em articulagdo com Conflito de interesses e favorecimento de Elaboragdo de relatoérios trimestrais da atividade desenvolvida. - Chefe do GAOAQ
os servigos do Municipio, o apoio grupos. Subjetividade na recolha e tratamento =z | = m g z | =
na organizagao das ordens do da informagao solicitada. Enviesamento na | @ 3 § g %
dia, as sessdes e posterior transmissdo da informacao. v | o | 3 < § 3—
tratamento das deliberagbes. - © v
Promover, coordenar e zelar as Desconhecimento das informagdes e dos planos » Elaboragdo de planeamento de atividades. Divulgagdo na o Chefe do GAOAQ
acoes de formagdo, no ambito do estabelecidos. Desconhecimento de suporte @ 5 o pagina da intranet e na pagina eletrdnica do Municipio. o = z
Plano de Prevencgdo de Riscos. legal. X | 2|5 Formacdo permanente em matérias de cariz institucional. |2 <
[y o = c<) ol -
Proceder a elaboracgdo e Subjetividade na recolha e tratamento da Envio de documentacdo para publicitagdo na pagina eletrénica, Chefe do GAOAQ
divulgagdo de conteldos informacao solicitada. Subjetividade na selegao = | = m de acordo com as normas legais. Elaboracao de Check list de g z | =z
associados a transparéncia dos meios e formas de divulgagdo. > | o | 3 verificagdo. T2 ®
Municipal. Enviesamento na transmiss&o da informac&o. S5 = = |5 |2
Nao salvaguarda da imagem do Municipio. = o = | =
Violacdo da lei.
Gestdo de economato e gestdo Tratamento preferencial ou favorecimento. Elaboragdo do manual de procedimentos. Check list de - Chefe do GAOAQ
de inventario. Incumprimento dos procedimentos legais. o | w |2 verificagdes. Implementacdo de medidas de controlo interno =z | 2 3
Falhas em stock. ; f>1_<’ 3 periddicas. RQI efetuada na aplicacdo informatica por =13 2
o o z colaborador diferente daquele que detetou a necessidade. S | S 3
- - Q
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Publicagd@o de informagao na Deficiente qualidade da informagao de prestada Elaboragdo de manuais e formagao dos utilizadores. Definigao = Chefe do GAOAQ
intranet e na pagina eletrdnica. e divulgada. Organizagdo pouco clara e/ou z | =z |7 e aplicacdo de métodos de conferéncia da informacgdo a ser z | =
. . ~ . 0] . ~ . . =< O 3
desatualizada da informacgao publicada. > 2|2 publicada. Implementagao de medidas de controlo interno & | o D
5 | o | N periddicas. 3|8 |&
= - [
Manutengao da implementagao Levantamento de ndo conformidades. Perda da m Elaboragdo de Plano de Auditorias como definigdo dos Chefe do GAOAQ
do Sistema de Gestdo da certificagdo. Garantir o cumprimento dos | > 5 critérios de selecdo, em conformidade com as normas. Este 2|22
Qualidade. requisitos da norma. 5 g |5 requisito é elaborado pela entidade certificada. % gr <
m —
Gestado das reclamagdes, Nao cumprimento de prazos. Violagdo da lei. m Estabelecimento de objetivos (prazos) para a resolugdo de . Chefe do GAOAQ
denuncias e sugestdes. |y | F reclamagdes, denuncias e sugestdes nas varias areas. 2| 2|0
o = | 3 = . = ' =1z |3
<1 g |5 Elaboragdo de instrugao de trabalho e de procedimentos. ‘,C.)’L ‘é’r S
o @ |Desenvolvimento de agdes de formagao junto das diversas UO. o
DEPARTAMENTO DE CULTURA
Atendendo as competéncias do DC, foram identificados os seguintes Processos:
1. Patrimoénio e Acdo Cultural
2. Biblioteca Municipal
3. Arquivo Municipal
4. Museu Municipal
No processo Patrimoénio e Agao Cultural temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Apoio a entidades que desenvolvem atividades de interesse cultural
b) Programacdo Cultural
c) Trabalhos arqueoldgicos
No processo Arquivo Municipal temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Recegdo de documentos
b) Registo catalogagdo e tratamento dos documentos
c) Arquivo
d) Manutencao e destruicdo de documentos
Disponibilizagdo de informagdo ao publico
No Processo Patrimonio e Agdo Cultural, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigdo o | = | Descrigdo ol 4!lm= Responsavel
s |3 |8 8|3 |3
c |3 |3 o | o |2
() a o Q c
(=3 - 7] o o
= o o = 3
= o o 0,
] Q
o
[
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Emissao de Pareceres. A ndo disponibilizacdo de toda a informagao Elaboragdo de checklist e, em caso de falta de Diretora DC
relevante (de forma consciente). Ndo verificacdo, na elementos solicitar a requerente informacdo em
emissdo do parecer, de que os beneficiarios w | w |3 falta para a emissdo do parecer. Solicitar g § ?;
cumprem todas as normas legais em vigor, para ?—: g = informacdo complementar a outras unidades ol 2 =1
atribuicdo do subsidio. Favorecimento de o ° S organicas ou entidades externas. g' 9|5
determinados publicos. Conflito de interesses.
Enviesamento na transmissao da informacao.
Promover e desenvolver programas A programacao cultural esta inserida no programa de Verificagdo das atividades realizadas, incluindo a Diretora DC
culturais que visem a promogao de atividades anual da Divisdo. Risco da programacgao verificacdo do publico-alvo atingido por comparagao
valores culturais tradicionais e ndo ser abrangente, ndo atingindo todos os publicos com o pretendido. Definicdo clara dos critérios a o
correntes estéticas atuais. Incentivar a dos diversos escalGes etarios. Definicdo de critérios w | =z | & adotar para a escolha do tipo de procedimento, e 5 %
promocgao, a criacdo e a difusdo da passiveis de privilegiar ou excluir determinadas f—: e bem como nos critérios de selegdo e contratagdo o 3 2
Cultura. Contratagdo de entidades entidades, ao nivel da contratacdo de espetaculos. o =) = das entidades/artistas e sua divulgagao pelos z o |
artisticas e culturais. Selecdo e contratacdo de entidades por ajuste direto servicos, promovendo formacgdo e informacao o
sem fundamentagdo suficiente para o recurso ao regular sobre as mesmas (periodicidade minima
mesmo. semestral).
Apoiar entidades que desenvolvem Nao detecdo e consequente nao aplicacdo de Realizagdo de relatdrios de acompanhamento das Diretora DC
atividades de interesse cultural no “sangdes” quando ha incumprimento ou o atividades das entidades que estdo a ser g z | w
concelho. cumprimento deficiente por parte do beneficiario. 1% % e beneficidrias de apoios da Autarquia, de forma que S o g
,>:<,' g'- g cumpram com o que foi estabelecido. Celebragao de 2 S |S
= protocolos sempre que haja atividades de interesse S - | ®
cultural apoiadas pelo Municipio.
Conhecer, estudar, proteger, valorizar Possibilidade de ndo se conhecer e manter Verificagdao do grau de atualizagdo da informagao - " Diretora DC
e divulgar o patrimdnio cultural do devidamente atualizado todo o patriménio, o | w | D existente, fazendo reconhecimento do territdrio e o = g
concelho. dificultando a sua valorizagao e fruigdo. *:_<' ; 3 estabelecendo contacto com a populagdo de modo 3 213
) ° z regular. = S ?;
= é - o
Inventariar as potencialidades Na eventual contratualizacgdo de servicos com Elaboragdo e apresentacao do grau de Diretora DC
turisticas do concelho e promover a diferentes fornecedores, podera verificar-se o cumprimento das normas de contratualizagdo de
respetiva divulgagdo. Coordenar a favorecimento de uns em detrimento de outros. m servigos, e de respeito por todas as regras de o )
atividade dos diversos servigos w | w | = imparcialidade. e 5 g
municipais, no sentido de uma acéo C g |22
concertada e coerente, visando a o o o =z [ g}*
promocao das condigdes ambientais e o =
gerais para o desenvolvimento turistico
do concelho.
Promogdo da inventariagdo, Desconhecimento do patrimoénio arqueoldgico e Verificacdo do Programa informatico IN ARTE Diretora DC
classificagdo, protecdo do patrimdnio historico-cultural do concelho. Utilizagdo indevida do m PATRIMONIUM aquisicao e tratamento dos dados. z |z
histérico-cultural do concelho, patrimdnio histdrico-cultural e arqueoldgico. Errada g > | 3 % s |e
nomeadamente através da realizagdo classificagdo do patrimonio. X g 5 g c |2
da carta arqueoldgica e patrimonial do S - |~
concelho.
Acompanhar os trabalhos Informacdo diversa da realidade. Processos mal Verificagdo dos trabalhos realizados e de todos os Diretora DC/
arqueoldgicos desenvolvidos instruidos em termos de condicionantes m vestigios arqueoldgicos encontrados no decurso =z | 2@ | Arquedlogo Daniel
arqueoldgicas. Execugdo de trabalhos sem & E 3 das empreitadas desenvolvidas pelo Municipio, % o % Ribeiro
autorizacao superior. Aplicacdo de metodologias 3 3 5 sendo inventariado todo o patriménio encontrado g S 3—
= e devidamente avaliado. - |e

inadequadas. Ocultar ou permitir a destruicdo de
patrimonio.
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Inventariar o patrimoénio municipal

Falha e/ou recolha incompleta da informagao.

Definigao clara e divulgagcao permanente dos

Diretora DC/

arqueoldgico. Aplicacdo de varias metodologias para inventariar o w | =z |3 procedimentos para inventariagao/utilizagdo e =z 5 <D Arquedlogo Daniel
espolio. Uso indevido do espdlio municipal. Conflito §‘—<' = arquivo do espolio. @ 2 _g Ribeiro
de interesses publico/privados. Organizag&o 9 |5 | B © o |3
descuidada do sistema de arquivo.
Elaborar relatorios técnico cientificos Falha e/ou recolha incompleta da informacdo. Elaboragdo de relatdrios de todas as atividades Diretora
resultantes dos trabalhos Apresentacgao e/ou divulgagdo de informagao sem m desenvolvidas, bem como das condicionantes DC/Arquedlogo
arqueoldgicos, historico, artisticos e na autorizagdo superior. Auséncia e/ou atraso na W | w | = existentes/ou a existir em fungdo do patrimonio =z 5 <D Daniel Ribeiro
area da conservacgdo e restauro para elaboragdo de relatérios cientificos. §‘—<' % g arqueolodgico existente, dando-se conhecimento do @ 2 _g
analise interna e externa (IGESPAR, o ° o seu conteldo ao Presidente da CM e as entidades © v |3
DRCN, etc...). externas competentes, em momento prévio a
execucado de qualquer trabalho.
No Processo Biblioteca Municipal, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = = Descrigao a - - Responsavel
s |28 8 |5 | 3
c | 3| © o a
o o o Q c
G fag 7] ] o
= | o o 2 3
a o o 0,
Q o
o
o
Promover e desenvolver A programacao cultural estd inserida no programa Verificagao das atividades realizadas, incluindo a Diretora DC
programas culturais que visem a de atividades anual da Divisdo. Risco da = verificagdo do publico-alvo atingido por /Bibliotecaria
promocao de valores culturais programacdo nao ser abrangente, ndo atingindo o 2 comparagao com o pretendido. 3 Dra. Maria José
tradicionais e correntes estéticas todos os publicos dos diversos escaldes etarios. & S) o % § %
atuais. X € > 2 z
Promover e/ou organizar A programacdo cultural estd inserida no programa w | = < 2 2
atividades de animacgdo da leitura de atividades anual da Divisdo. Regularidade da Q °
e promogao do livro. programacdo ndo atinge os diferentes publicos. 3
Tratamento técnico e conservacdo N&o existéncia de obras devidamente tratadas e Verificagdo do cumprimento das regras de o Diretora DC
do acervo documental. com valor documental significativo. w | w |3 tratamento documental das obras da BMAS, 5 = g- /Bibliotecaria
I =3 confirmando a respetiva introdugdo dos registos no o g D Dra. Maria José
S 3 N programa existente para o efeito. 2 S o
5 = L
Atualizacdo dos catalogos. Auséncia de correlagdo entre o catalogo e a Verificacao da catalogacao das obras e colocagao - - Diretora DC
localizagdo fisica dos livros e documentos. - - r;E de cotas nos livros confirmando a sua @ = 5 /Bibliotecaria
f>1_<’. f>1_<’ =3 conformidade de tratamento para que o utente o ES o Dra. Maria José
] o N, consiga identificar as obras nas estantes. s QC_, CU:F
P o
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Publicagdo de documentos inéditos Falta de critérios para a decisdo dos contelidos do Elaboracgdo do relatério das publicagbes de obras Diretora DC
sobre a histdria local e preparacao que se vai publicar, levando a que haja com interesse historico e cultural sobre o Concelho o )
de edigOes. favorecimento de documentos que tenham w | w | & de Amarante, avaliando bem os seus conteldos e e § g
interesse historico e cultural e outros ndo. Selecdo ?—: ?—: 2 respetivo contributo para a construcao da o 2 @
e contratagao dos especialistas por ajuste direto o o = identidade do Concelho de Amarante. g | §
sem fundamentacdo suficiente para o recurso ao S =
mesmo.
Conservacao e restauro de livros e Conservagdo das obras da BMAS. Existéncia de Verificacdo das condigdes ideais para o bom estado Diretora DC
documentos. livros e obras de importante valor histérico e de conservacgdo dos livros que fazem parte do . /Bibliotecaria
cultural que tenham necessidade de ser T acervo da BMAS. Definicdo clara dos critérios a a = @ Dra. Maria José
restauradas. Favorecimento de determinadas gﬁ_ gﬁ_ 2 adotar para a escolha do tipo de procedimento, S |2 %
empresas ou entidades na adjudicacdo do servico 3 3 ] bem como nos critérios de selegdo e contratacéo 215 3
para o restauro das obras. Selegdo e contratagao - das empresas/entidades. S - o
de entidades por ajuste direto sem fundamentacdo
suficiente para o recurso ao mesmo.
Aquisicao de espdlios documentais Definicdo de critérios passiveis de privilegiar ou Definicdo clara e prévia dos critérios de selecdo e Diretora DC
para atualizagdo/renovacgdo do seu excluir determinadas entidades. Conflito de dos fatores de ponderacgdo e integragao dos v n > /Bibliotecaria
acervo. interesses por quem participou na elaboracdo da w W ?S’ mesmos nos documentos que acompanham a e 5 S il Dra. Maria José
proposta. %’ %’ o proposta de abertura dos procedimentos. o 2 o g
o | o | B Divulgacdo dos mesmos e elaboracdo de S |2 50
relatérios semestrais do cumprimento desses o =0
critérios.
Evitar a permanéncia de pessoas Desaparecimento/danificacdo de documentos. Restrigdo das entradas no depdsito da BMAS > Diretora DC
estranhas no depdsito da BMAS. m através do controlo biométrico no acesso. g = 0 /Bibliotecaria
alal3 s g g Dra. Maria José
=% =% = 3
¥ |5 |3 2|2 |3
S S la | @
o e}
Coordenar o servigo de apoio as Favorecimento de determinadas organizagdes. Definigdo e divulgacdo de normas claras quanto - 4 Bibliotecaria Dra.
bibliotecas escolares. Risco de ndo atingir todo o grupo-alvo. o |l o | ® ao funcionamento do SABE e elaboragdo de P = . Maria José
[ 3 relatdrios sobre a forma como foram tratados S 2 %
518 |8 todos e cada um dos parceiros. 215 |2
= < - N
o —
Garantir a seguranga no processo Danificagao/desaparecimento de documentos. Elaboragdo de relatorios por parte do pessoal que - Diretora DC
de limpeza do acervo do Teixeira - m efetua a limpeza por forma a aferir se este foi o = o
de Pascoaes. < E 3 efetuado por pessoal habilitado para o efeito e de 3 g g
S ° a acordo com as regras/ procedimentos definidos. gr QC_, 3
= o) —_

No Processo Arquivo Municipal, temos a definir:

Objetivos

| Risco

Atividades de Controlo
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Descrigdao v - o Descrigao a = - Responsavel
s |38 2% |8
c |3 | [ °o | a
] o o Q c
o -+ (7] [=] o
= o - = 3
5 o o 0,
Q o
o
o
Todos os documentos sdo registados a Esquecimento de documentos. Dar prioridade a uns » Comparacgdo dos protocolos de entrega de o Diretora DC /Ana
entrada e por ordem sequencial. documentos em detrimento de outros. % @ ] documentos com data de registo. @ 5 % Pereira
S | x| < &2 |3
o o N, < o] Q
= o - —_
Todos os documentos encontram-se Ndo encontrar o documento que se precisa/procura » Verificagdo de documentos por amostragem. o Diretora DC /Ana
devidamente classificados. devido a sua ma classificagéo. % |2 @ > % Pereira
S | x| < &2 |3
o o N < [ o]
= o - —_

O arquivo de documentos deve Ndo encontrar o documento que se precisa/procura » Verificagdo de documentos por amostragem. o Diretora DC /Ana
obedecer a uma ordem e devera ser devido a sua ma organizacgéo. % @ o @ 5 % Pereira
organizado por tipo de documento. Q < c o 2 z

o o N < [ o]
= o - —_
Gerir o espaco disponivel. Favorecimento. Existéncia de espago livre para alguns Verificagao In Loco. - Diretora DC /Ana
documentos/sectores e falta de espago p/ outros. = = z S e m Pereira
=z 8 (3 |3
Qo Q < = c 19}
o o N, < o o
Verificagdo de documentos que se Desatualizagdo de dados. Destruicdo de documentos Verificagdo de documentos por amostragem. —, | Diretora DC /Ana
encontram em condigdes legais de ser sem cumprimento dos prazos de eliminagdo. = m P g =< 5 Pereira
destruidos. 2 |2 | o g |3 oS
2 X c = c 0
o s} N < o o
= o - Q
Compilagdo de documentos e Desconhecimento dos elementos que se encontram Atualizagdo permanente de ficheiros. - Diretora DC /Ana
divulgacdo dos mesmos de forma a em arquivo. Desatualizacdo de dados. = w z S = g Pereira
permitir estudos e analises aos o ; o § ] I}
mesmos. o o N, < ] E)r
Acautelar a divulgacdo de documentos Conhecimento publico de documentos, assuntos ou Definicdo e divulgagdo clara dos deveres e > Diretora DC /Ana
sigilosos. atos que ndo devem ser publicitados. < < m obrigagdes dos trabalhadores. E c 5' Pereira
= g
2 |3 |3 3 |3 |3
2 | 5 2 [ a
o o ] S =3 =
= o 8 =
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Evitar a permanéncia de pessoas Desaparecimento/danificagdo de documentos. Restrigdo das entradas no depdsito do Arquivo > Diretora DC /Ana
estranhas no depdsito do arquivo. = = m através do controlo biométrico no acesso. F-E c 0 Pereira
= ped
o | @ 3 S g 3
Q Q = o 3
& |5 | @ 2 |2 |3
g 5 |g |°
o
No Processo Museu Municipal, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v = | = Descrigao a - - Responsavel
s 3|8 v |3 |3
T |3 |s o | © | 8
Q o o Q c
(=2 - 7] =] o>
= o | e+ 3 3
& v o o,
() Q
o
)
Promover e desenvolver programas A programagcdo cultural esta inserida no Verificagdo das atividades realizadas, incluindo a Diretora DC
culturais que visem a promogao de | programa de atividades anual da Divisdao. Risco verificacdo do publico-alvo atingido por comparagao
valores culturais tradicionais e da programacao ndo ser abrangente, nao com o pretendido. Definigdo e divulgacao clara dos -
correntes estéticas atuais. atingindo todos os publicos dos diversos ® = | ® critérios a adotar para a escolha do tipo de a = =
Incentivar a promogdo, a criagdo e | escaldes etdrios. Definicdo de critérios passiveis | o o> | procedimento, bem como nos critérios de selegéo e 5 o o
a difusdo da Cultura. Contratagdo de privilegiar ou excluir determinadas 158 contratagdo das entidades/artistas. 2 | S @
de entidades artisticas e culturais. entidades, ao nivel da contratacdo de - s - -
espetaculos. Selegdo e contratagdo de
entidades por ajuste direto sem fundamentagao
suficiente para o recurso ao mesmo.
Garantir a conservagao das Perigo de ocorréncia de danos irreparaveis. Elaboragéo de relatérios sobre o cumprimento das . Diretora DC
exposicoes. ® w | B | medidas de conservagdo preventiva e verificagdo sobre (;s = =
;. g. 3 se sdo efetuadas internamente/externamente por o S o
o o |3 pessoal habilitado para o efeito e de acordo com as o i ﬁ
- regras/procedimentos definidos. S
Controlo dos stocks e faturagao da Perda de receita. Desvio de bens. m | Verificagdo surpresa, por um elemento responsavel, do = Diretora DC
loja do Museu Municipal Amadeo de 2 § 5 stock dos artigos do Museu, através da confrontacdo do =< =< o)
Souza-Cardoso. 5’ g—. 5 sistema de gestdo de stocks — PHC - e correspondente gr gr é
o inventario fisico. =

Anexo I | Riscos comuns e especificos das Unidades Orgéanicas | Pagina 37 de 83




A

AMARANTE
CAMARA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO PROJETO E GESTAO TERRITORIAL
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descricdo v '§' 3 Descricdo o _E'. 'é' Responsavel
& s 3 ® o a
() o o Q c
(=3 - 7] [=] o>
= 5] I = 3
8 v o 9,
Q Q
o
[
No Processo Elaboragdo, gestdo, coordenagdao e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio (PMOT(s):
Assegurar que todas as reclamacgoes Reclamagbes nao tratadas ou Registo, aquando da recegao da reclamacgdo, em Chefe DARH /
recebidas, independentemente da via tratadas tardiamente. aplicagdo/tipo de processo especifico. Coordenadora técnica
(telefone, carta, etc.) sdo decididas e em m > DPPGT
tempo util. = = 3 =< =< o
N N = > —
§ |5 |3 g |8 |2
Reclamacdes resolvidas de forma | © ° g Atribuicdo de numeragao sequencial aquando do o
inadequada. registo.
Assegurar que todas as reclamacoes, apos | Desconhecimento da resolucdo da Elaboragao de tabela com enumeragao das Diretor do DPPGT
a resolugdo, sdo corretamente registadas reclamacao. participagdes recebidas no prazo definido.
como fechadas, na aplicagdo de
reclamacoes. = =
S Elaboragao de proposta de ponderacao de todas
m as reclamacgdes, obser_vagées ou sugestdes o - n
@ @ 3 recebidas. e o 3
‘>;<' g' 5 Publicitagdo dos resultados das discussoes o 2 S
2 publicas na PCGT, na pagina eletrdnica do 5 £ o
Municipio e na comunicagdo social.
Resposta fundamentada perante aqueles que
invoquem qualquer das situagdes previstas no n.°
3 do art. 89.° do RJIGT.
No subprocesso Elaboragcao temos de definir:
Assegurar que em todos os PMOT s foi DecisGes invalidas ou incorretas. Estabelecimento de uma adequada segregacao de Diretor do DPPGT
assegurada a audiéncia publica e que funcGes na analise da sugestao/proposta e
todas as propostas e sugestdes foram aprovacao da decisdo sobre a mesma; o
" m =] >
tratadas em tempo util e com w > = e QZ) o
cumprimento integral do principio da . _ —_ — g = 3 . - - o = 5
igualdade e proporcionalidade. Violagdo de Principios basicos e | o © 3 Registo aquando da recegdo da sugestdo/proposta | = S =
gerais de direito. 0 em aplicacdo / registo especifico. S - ©
Propensdo para o favorecimento. Atribuicdo de numeragdo sequencial aquando do
registo
Assegurar que todas as reclamacdes ou Sugestdes/propostas ou o ® P Registo aquando da rececdo da sugestdo/proposta = = z Diretor do DPPGT
sugestdes, apds apreciacdo, sdo reclamacgodes nao tratadas ou ; % o ou reclamacdo em aplicagdo / registo especifico. | # g 5
corretamente registadas como fechadas. tratadas tardiamente. o s} N, 5] E_, gﬁ
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Sugestdes/propostas ou
reclamacgodes resolvidas de forma
inadequada.

Desconhecimento da resolugdo
dada.

Atribuicdo de numeragao sequencial aquando do
registo.

No subprocesso Gestao, coordenagao e

acompanhamento, temos de definir:

Assegurar que todos os PMOT s estdo em
conformidade com a legislagao e

PMOT s invalidos ou ineficazes.

Reunides periddicas para analise da legislagdo
publicada sobre a matéria.

Diretor do DPPGT

~ X — - - - -
regulamentagdo em vigor. Decisdes em processos de m Promogao das alteragdes por adaptagao que se a = >
operagGes urbanisticas que E > 3 revelem necessarias. s o c
possam vir a ser consideradas % g g 2 s ,%-
invalidas. = S = o
Sangdes disciplinares, penais ou
civis.
Assegurar que todas as unidades organicas | DecisGes invalidas ou incorretas. Disponibilizacdo online da versdo sempre mais Diretor do DPPGT
da Camara Municipal sdo conhecedoras atual de todos os PMOT s em vigor.
dos PMOT s em vigor e da sua redagdo
atualizada. v
@ = %—n 2 =z )
Violagdo de Principios basicos e | & g 5 Realizacdo de reunides periddicas com as o o g
gerais de direito. o o Y unidades orgéanicas que apreciam processos de Z © P
= ~ s .
operagoes urbanisticas. °
Propensdo para o favorecimento.
Sangodes disciplinares, penais ou
cCivis.
No Subprocesso Emissao de pareceres, temos de definir:
Assegurar que todos os pedidos de Pedidos recebidos e ndo Registo aguando da rececdo do pedido. Coordenadora Técnica
emissdo de parecer sdao corretamente registados ou registados incorreta m Atribuicdo de numeragdo sequencial aquando do do DPPGT
registados e encaminhados para os ou tardiamente. @ % 5 registo. = = %
servigos competentes para a emissao de Pedidos enviados a servicos X a 5 Analise mensal de nimeros em falta e ponto de gr gr a
parecer. distinto daquele com competéncia ° o situagdo de pedidos ainda ndo instruidos e / ou 2
para a emissao de parecer. aprovados.
Assegurar que todos os pedidos de Pedidos nado informados ou m Elaboragdo de alerta automatico de auséncia de | ® ‘3‘:> " Diretor do DPPGT
emissdo de parecer sao informados e informados fora de prazo. = = 5 resposta no prazo fixado no registo do pedido. e g D
despachados em tempo Uutil. 8‘ 2 5 o 3 é
o o o = o 5
S 5 a ®
[e]
Assegurar que todos os pedidos sdo Pareceres invalidos ou ineficazes. Distribuicdo cabal de informacado acerca das o ‘3‘:> " Diretor do DPPGT
informados e despachados por quem tem @ @ 3 competéncias. e g D
competéncia para o efeito. =1 =4 = o 3 3
o o N, = o 2
= é 5 [¢]
[e]
Assegurar que todos os pedidos sdo Envio de resposta fora de tempo = = m Verificagdo mensal de todos os registos e envios g = = Diretor do DPPGT
despachados para os servigos/entidades ou de forma incompleta. o o 3 efetuados e comprovativos de entrega. =3 ] o
.. P Q Q. = t
que os solicitaram em tempo Uutil e de = 5 3 g- S @
o o o

forma completa.
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No processo promover a prossecucao da disponibilizacdo de informagao SIG em termos eficientes a todos os utilizadores:

No subprocesso Carregamento e Gestao da Informacdo, temos a definir:

Assegurar que todos os dados mestre e Dados mestre incorretamente Verificagdo da corregao dos dados mestre Diretor do DPPGT
apenas os validos sdo corretamente introduzidos. o atualizados em sistema com a informagdo de
atualizados no respetivo ficheiro ou % g o input (regulamentos, etc.). >
ichei : Q = c = 7 c 3
ficheiros. Dados mestre desatualizados. & 3 N, Verificacdo dos dados mestre constantes do @ S 3
- ficheiro ou ficheiros mestre estdo corretos e sdo | 3 3 2
os aprovados. = oy &
Assegurar que a informagdo é carregada Dados desatualizados. - = z Atualizacdo permanente em tempo real. S 3 £
em tempo Util e da forma adequada. ) e a
3 5 N,
=
No subprocesso Disponibilizagcao da Informacgao, temos a definir:
Assegurar que a informacdo é Disponibilizacdo aleatéria ou ndo Definicdo formal dos servicos que podem aceder a Diretor do DPPGT
disponibilizada somente a quem esteja autorizada de informacao. informacao. - >
superiormente autorizado para tal e pela = - X @ S g
forma autorizada. @ o 2 Apresentagdo e explicacdao presencial das 5 g 5
& 3 S atribuigBes e responsabilidades aos técnicos. = @ =
s < o o
o
(o)
D1visAo TECNICA DO PROJETO
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v | = | = Descrigao ol 4! Responsavel
213 | @ |5 |3
(=] o 0 - (]
o o <] 0] o a
[ o o Q c
T | =+ | @ o o
= | B - 3 3
a: 1Y o 0,
) o
o
)
Assegurar que todos os projetos sdo Projetos desconformes com a lei S R o Reunides periddicas com a Equipa de Projeto para analise da ;t' =Y Chefe da DTP
elaborados com pleno cumprimento da ou regulamentos em vigor. 2| @ 3 | legislagdo publicada sobre a matéria e para constatacdo do ponto S g 3
legislagdo e regulamentagdo em vigor. & | & | 2 | desituagdo do projeto. Exigéncia dos termos de Responsabilidade 2|15 |3
- subscritos pelos autores do projeto. Segregacao de fungdes, de S - | @
forma que o autor do projeto seja distinto daquele que o aprecia.
Assegurar que todos os projetos sao Projetos desconformes com o fim Reunibes periddicas com a Equipa de Projeto para constatagdo do Chefe da DTP
elaborados com as melhores solugdes para visado ou com solugdes nado ponto de situacdo do projeto. Elaboracdo de Memdrias Descritivas e o "
o fim visado e tendo em atencdo a maior adequadas que motivem % > & Justificativas suficientemente claras e objetivas com indicacdo das e § o)
economia possivel para o erario publico. encargos acrescidos. Adogdo de a g = solugbes adotadas e das razdes para a sua adogdo. Elaboragdo de ju 2 .g
solugdes ou materiais que nao o E mapas comparativos das opgles e dos materiais existentes no S R
sejam os mais econdémicos com mercado. Segregacgdo de fungdes entre quem elabora o projeto e o o
respeito pela relacao aprova a final.
custo/beneficio.
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Assegurar que todos os projetos sao Conflitos de interesse. Distribuicdo cabal de informagdo acerca das competéncias para v |2 > Chefe da DTP
elaborados com respeito pela prioridade Inexisténcia de previsdo dos w | mw | & [decisdo sobre a matéria. Indicacdo em cada pedido de elaboracdo do e g | o
definida pelos 6rgdos com competéncia na | encargos derivados coma obra % % = projeto da rubrica orcamental e do PPI onde se encontra inscrita. o g 5
matéria. nos instrumentos de gest&o O I 3 2|25
financeira. o o
D1viSAO DE GESTAO URBANiSTICA
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao . 5 g Descrigao Q -4 | m Responsavel
(=] o [} - o o
o o <] 0] o a
[ o o Q c
o - 7] [=] o>
= |0 | 2. 3
e o o 0,
) Q
&
Assegurar que é efetuado o Def[qigéo formal da NEquipa de Pr_ojeto e das atrib~ui(;6es e - | »
acompanhamento pelo B = m responsc:abllldades.po.r f~ungao e por pro;gto. Apresen’tagfao e explicagdo 3 < >
técnico autor do projeto em Acompanhamento nao o ; 3 presencial das atljlbuu;cN)es e respon_sabllldade_s aos tecn!cos._Ass§gurar s g = Chefe da DTP /DCT /
todas as obras cujo projeto & efetuado ou inadequado. % o g que no ato da consignagao gg empreltada, o) Dlretor de Fiscalizagao gETM, 2| |5 ETM
de sua autoria S DCT) procede a convocatoria e a aprcﬂasentag,ao dos‘autores do projeto s ) o
) gue vao prestar a Assisténcia Técnica a obra.
Assegurar que 0 servigo N&o cumprimento de prazos o Avaliagao regular do qlAJadro d(la pessoal em face dos volu~mes de trabalho E = v
possui quadro de pessoal Acompanhamento efetuado. E E e e das suas competéncias técnicas funcionais. Avaliagao regular de s o g Chefe da DTP / DCT /
adequado ao desempenho de forma incorreta % 5 E desempenho dos quadros do servigo. Desenvolvimento de plano de 2 | & 4] ETM
das suas fungoes. ’ = formacao. S = | o
Assc(ajgutra(lj' que os rNesu(Ijtados Restult?doz nao reglsttados m Anadlise mensal do ponto de situagdo de cada uma das obras em curso. z | =
ac%n?p:r?haasn?gr?t%sséi FfeasuL;?aggs ?r?cir;:es'c'asn?en:,?é ~|a|3 Verificagdo que os resultados foram corretamente registados e % ¥ o Chefes da DTP / DCT /
corretamente registados e registados e atualizados em % g: g' atualizados no Livro de Obra e no S|st§ma por pessoa diferente do fiscal S |5 o ETM/Gestor do Contrato
atualizados no sistema. sistema. B responsavel. T

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo
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] =) = =
3|2 |8 5 |5 | 3
o S L= () (=] K]
| 2 |8 S &
Descrigao 2 s a Descrigao 3, 3 Responsavel
s o o 0
o o
o
)
No Processo Apreciacdo de processos de operagdes urbanisticas:
No Subprocesso Registo e Entrada de todos os pedidos, temos de definir:
Assegurar que as atribuices e m o -2 >
r nsabili iver - = - = Definigao formal das atribuigdes e responsabilidades por fungdo. @ g
espo Nsab Ndades da§ diversas Atividades nao efetuadas. Atividades g g 3 s ¢ P P s S g il
fungbes sdo conhecidas por o | x | = e |3 5 Chefe da DGU
efetuadas por niveis inadequados. 3 3 =1 2 | o =
todos os colaboradores que o | g 5
tramitam o processo. Apresentacado e explicacao presencial das atribuicdes e responsabilidades | © o
aos técnicos.
Processos recebidos com incorrecdes Instituicdo de rastreio preliminar dos pedidos aquando da sua entrega
o A IR Goes, (instrugdo administrativa). o
Assegurar a exatiddo e incompletos ou invalidos. - 3 "
) . 2| 2 |® 2l=z| o
validade de todos os pedidos / o | o | o _ _ s |2 3 Chefe da DGU
requerimentos (processos) % g: E Criagao de checklist para analise dos pedidos. 2|3 =
recebidos nas areas técnicas. Dispéndio desnecessario de recursos, a e a . P : < S ®
- P Identificagao e registo de problemas identificados na instrugdo e
devido ao facto de os tecnicos terem de validagdo dos processos Comunicagdo dos mesmos aos diversos técnicos
repetir o procedimento de apreciagao ¢ P ~ Ga -
L Alteragao da checklist quando aplicavel.
preliminar.
Processos n3o registados. Criagdo de campos de preenchl_mento _()bl:lgatorlo na aplicagdo de modo a >
m evitar omissoes. c
Assegurar que todos o0s o 2 | = Z |8 9
processos sdo corretamente | & g g |3 EX Chefe da DGU
registados na aplicacdo prépria. o S 2 _ _ _ ° | = S
Criagao de verificagdes automaticas da informacao introduzida (codigos, 3
Processos registados incorretamente etc.).
' Verificagcdo detalhada da informacgdo introduzida e ndo validada
automaticamente.
No Subprocesso Saneamento e rejeicdao liminar temos a definir:
Assegurar que os projetos . S o Chefe da DGU
~ f Inconformidade com planos municipais m a z |w
estao em conformidade com N = e e . . o e @
. = de ordenamento do territorio > > 3 | Apreciagdo técnica dos projetos tendo em conta legislagdo, regulamentos | § L 3
regulamentos, legislagao em - - = o = = R o 3
. x Inconformidade com legislagao v o =1 e planos municipais. 2 | |©T
vigor e outra regulamentagao . o = g |3
: Inconformidade com regulamentos. = <
em vigor. o
Assegurar que todos os | = |D 0 Chefe da DGU
requerimentos / pedidos ~ . > > 3 Estabelecer atividades de pesquisa e anexagao de antecedentes, para < |2 g
= Nao obtidos os antecedentes da obra. o a = Lo PR Sl a 4l
(processos) sd@o corretamente & s |2 que o processo chegue a area técnica, completo para apreciagao. g |8 |°
2 ®
o

instruidos (sendo entregues os
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documentos requeridos em —_— o . RV
cada uma das fases). Verificagdo da adequagdo do requerlmento e pegas e apreciagao técnica
do mesmo tendo em conta o checklist (de acordo com regulamento).
Emissao de parecer sobre processo.
Processo ndo instruido corretamente. Revisdao do preenchimento da checklist e verificar que toda a informagao
foi obtida e que foram realizadas todas as atividades previstas.
Assegurar que os requerentes Ma imagem dos servigos do Municipio. Definicao de prazos para apreciagdao do processo. - | > Chefe da DGU
sdo informados sobre o estado @ | w T [ Geracdo de ‘avisos’ automaticos quando os prazos estao proximos de | & g 19
dos seus pedidos / 2|2 3 expirar. ¢ |3 |3
requerimentos. o |o § Geracgdo automatica pelo sistema de notificagdo do requerente, em =3 %f 3
relacdo a documentagdo em falta ou incorreta. o o
Assegurar que todos os Processo autorizado indevidamente; m Responsavel avalia aleatoriamente pareceres emitidos. Chefe da DGU
requerimentos / pedidos o | w = = |5 |2
(processos) sdo devidamente S g g 3 - — o |3 >
tratados de acordo com a Tomada de decisdo incorreta. v | o > Despacho de acordo com a delegagdo de competéncias. o & g
competéncia instituida. B
Assegurar que todos os Aplicagdo nao atualizada originando o m | Atualizagdo da aplicagdo de licenciamentos em face de todos os tramites fQ Chefe da DGU
processos sao decididos em desconhecimento do ponto de situagao S (% 3 pelos quais passa um processo e com os responsaveis pela sua % % 5
tempo oportuno de acordo com do projeto. % % g execugao. - 5
0s prazos legais fixados. = [
Assegurar a eficacia e eficiéncia | Morosidade no tratamento dos processos. m Definigdo formal e implementagdo de mecanismos de reporte periddico |2z Chefe da DGU
do processo de saneamento e m | = = | de informacdo sobre a qualidade do servigo prestado pelo Licenciamento, | @ g %
rejeicdo liminar. g- g_‘ g incluindo indicadores como: Tempo médio despendido por subprocesso. o g 2
@ o 2 A data de inicio e fim das prestacGes de servigos. Tempo médio de = %r v
permanéncia de processos em cada area. Motivos da demora. Outros. o o
No Subprocesso apreciacao dos pedidos temos de definir:
Assegurar que os Pratica de licenciamentos ndo uniforme. Criagdo de regulamentos municipais de acordo com a legislacdo existente Chefe da DGU
licenciamentos estdo e que definam os critérios de licenciamento. - "
devidamente regulados (de Prética de licenciamentos em desacordo 2 Revisdo regular dos regulamentos. ¢ | 2 e
acordo com a legislagao com legislagdo existente. zZ| Z a Revisdo pelos Servicos Juridicos. o % 2
emsten;e_:) EIE de(:jwdamente Pratica de licenciamentos ndo conhecida | ~ | © | & Aprovacdo em Assembleia Municipal. 2|8 | g
Iviigacos. pelos requerentes. Divulgagdo dos regulamentos municipais em jornal do municipio e no site | © -
da Intranet.
Assegurar que as atividades a Atividades ndo efetuadas ou efetuadas Definigdo formal das atividades a efetuar. Chefe da DGU
efetuar como parte do processo incorretamente. m Apresentacdo e explicacdo das atividades a efetuar aos técnicos. 2|9
de licenciamento séo P |3 e 18 3
conhecidas por todos os 4 = |5 o é\ o
colaboradores dos Servigos. o ° o = =1 3
(o] o —_
Assegurar que 0s servigos Nao cumprimento dos prazos para m Avaliagdo regular do quadro de pessoal em face dos volumes de 3 n Chefe da DGU
possuem quadro de pessoal emissdo das licencas. 2 P § trabalho. % 5 3
adequado ao dese~mpenh0 das Licengas incorretamente aprovadas. 5' g' 5 Avaliacdo regular de desempenho dos quadros dos servigos. 3 § {ﬁ
suas funcoes. S Desenvolvimento de plano de formacso. S| 7| o
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Assegurar que todos os pedidos Extravio de pedidos. Registo aquando da recegao do pedido. > Chefe da DGU
/ requerimentos de T [ Atribuicdo de numeracdo sequencial aquando do registo, assegurado pela g = =
licenciamentos recebidos s&o Pl & |35 s ¢ quencial aquanac gisto, 9 P 28| 3
= Iy 2, aplicagao informatica. ® 3 =1
tratados oportunamente. % s |32 2 | o @
g Geragdo e envio da ficha do INE. g = =
o
Assegurar que todos os Processo autorizado indevidamente. Despacho de acordo com a delegacao de competéncias. - Chefe da DGU
requerimentos / pedidos _ m _ _ _ _ 3| = @
(processos) sdo devidamente Tomada de decisao incorreta. 5 g 3 Emissao de alvara Publicagao do alvara. S o g
autorizados de acordo com a Py 3 |3 215 &
delegacao de competéncias = S - o
instituida.
Assegurar que todos os Aplicagdo nao atualizada originando o Atualizacdo da aplicacdo de licenciamentos em face de todos os tramites o | » Chefe da DGU
processos sao decididos em desconhecimento do ponto de situacdo m pelos quais passa um processo e com 0s responsaveis pela sua a c '8
tempo oportuno de acordo com do projeto. g (E 3 execugao. s g E
os prazos legais fixados. % gf =3 32 | @ o
Q = . 3
= é o [
o
Assegurar a eficacia e eficiéncia | Morosidade no tratamento dos processos. Definigdo formal e implementagdo de mecanismos de reporte periddico Chefe da DGU
do processo de licenciamento. de informacgao sobre a qualidade do servigo prestado pelo Licenciamento,
incluindo indicadores como: Tempo médio despendido por subprocesso;
m A data de inicio e fim das prestagGes de servigos; Tempo médio de =
W = = a . . . : . < <
) o 3 permanéncia de processos em cada area; Motivos da demora; Outros. 2 & o]
5| 5 |3 g |38 | §
Assegurar que 0s projetos Inconformidade com planos municipais Apreciagdo técnica dos projetos tendo em conta legislacdo, regulamentos Chefe da DGU
estdo em conformidade com de ordenamento do territorio. e planos municipais. e
regulamentos, legislacdo em z| =z |2 ¢ |2 w
vigor e outra regulamentaggo Inconformidade com legislag&o. g & g e 12| 3
em vigor. ) o o 5 o a
Inconformidade com regulamentos. o
Assegurar que todos os Nao obtidos os antecedentes da obra. Estabelecer atividades de pesquisa e anexacdo de antecedentes, para Chefe da DGU
requerimentos / pedidos qgue o processo chegue a area técnica, completo para apreciagdo.
(processos) sao corretamente
instruidos (sendo entregues os Processo ndo instruido corretamente. = =z | # | Verificagdo da adequag&o do requerimento e pecas e apreciagdo técnica | = | = o
documentos requeridos em > & |2 do mesmo tendo em conta a checklist (de acordo com regulamento). o | @ 3
cada uma das fases). T | 7 |~ s |38 | %
= (0]
Emissdo de parecer sobre processo; Revisdao do preenchimento da
checklist e verificar que toda a informacao foi obtida e que foram
realizadas todas as atividades previstas.
No Subprocesso Notificacoes, temos a definir:
NotificagBes efetuadas fora de prazo. [ P [x P [T Registo aquando do envio da notificacdo. b B ]38 =] ChefedaDGU
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Assegurar que todas as
notificagcdes sao efetuadas em
tempo util e nos termos
legalmente fixados.

Atribuicdo de numeragdo sequencial aquando do registo do despacho que
ordena a notificagdo.

NotificagGes invalidas ou ineficazes.

Analise mensal de nimeros em falta e ponto de situacdo de ordem de
notificacdo e notificagdo em falta.

Verificagcdo mensal e aleatoria de notificagGes efetuadas, por pessoa
distinta do detentor da funcdo de notificar.

Assegurar que todas as
notificagdes sdo efetuadas de
forma completa e segura e
chegam ao seu destinatario.

Notificagdes ndo entregues aos
destinatarios e consequente invalidade
da notificagao.

oxieg

Notificagdes incompletas e invalidas ou
ineficazes.

BIP9IA
J1znpay

Verificagdo mensal e aleatéria de notificagdes efetuadas, por pessoa
distinta do detentor da funcdo de notificar; Verificacdo semanal de todos
0s registos e envios efetuados e comprovativos de entrega.

0A13933Q
|enuep
|esuspy

Chefe da DGU

Assegurar que todas as
notificagdes sdo assinadas por
quem tem competéncia para o

efeito.

Notificages invalidas.

exieq
oxiegq
Jeuiwig

Distribuicdo cabal de informacgdo acerca das competéncias de assinatura.

OAIUDADI]
odeWOoINY
oniu qy

Chefe da DGU

No Subprocesso Consultas a entidades, temos a definir:

Assegurar que todas as
entidades que devem ser
legalmente consultadas o

foram e em tempo util.

Auséncia de consulta e invalidade da
decis@o que venha a ser proferida.

Elaboracdo de checklist sobre as entidades que legalmente devem ser
consultadas com indicagao do prazo legal de consulta.

eIpaI
OIPIIN
Jeujwi|3

Verificacdo mensal e aleatéria das consultas efetuadas, por pessoa
distinta do detentor da fungdo de notificar; Verificagdo semanal de todos
os registos e envios efetuados e comprovativos de entrega.

03SIN
03SIW
|euewsas

Chefe da DGU

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

Auséncia de consulta efetiva e invalidade
da decisdo que venha a ser tomada.

Verificagdo das consultas efetuadas, por pessoa distinta do detentor da
fungdo de notificar.

|esusy

exieq
oxiegq
Jeujwig

Verificagdo de todos os registos e envios efetuados e comprovativos de
entrega.

0A®IQa
|lenuep

|euewas

Chefe da DGU

Assegurar que todos os
pareceres recebidos sdo
apensos ao processo adequado,
em tempo util, por ordem de
recebimento e encaminhados
pela mesma ordem.

Arquivamento inexistente ou indevido.

Verificagdo dos pareceres recebidos e confirmagdo da data e local onde
se encontram apensos, por pessoa distinta do detentor da funcdo de
notificar.

Apensacgdo tardia do parecer ao processo
correspondente.

BIP9I
OIP?

Reenvio do processo em momento
distinto do devido.

SETIE

Verificagdo de todos os registos de rececao de pareceres.

03SIW
03SIW
|esusi

Chefe da DGU

Assegurar que os pedidos de
emissdo de parecer que nao

Processos parados sem justificacdo
plausivel.

IPPW

PP
iz

Elaboragéo de display automatico de alerta de prazo.

JUuo
N34
et
o1ny|

a.d
wos

Chefe da DGU
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tenham sido rececionados em
tempo Util sdo devidamente
encaminhados para que sejam
produzidos os efeitos
legalmente fixados na auséncia
de pronuncia.

Consequéncias varias para o titular do
processo.

No Processo Emissdo de Alvara e outros titulos:
No Subprocesso Controlo de documentos prévios a emissao de titulo

s temos a definir:

Assegurar que todos os
elementos necessarios a
emissdo de titulos se
encontram presentes no
processo e de forma valida.

Titulos emitidos com preterigdo de
formalidades essenciais.

BIP9IA
OIpaIN
A1znpay

Elaboragdo de checklist

jenuep
aJdwas

Chefe da DGU

Assegurar que na auséncia ou
invalidade dos documentos
prévios o titular do processo é
devidamente notificado para
sanacdo do vicio.

Processos parados indevidamente.

exieq
oIpaI
Jeujwig

Disponibilizagao imediata da decisdo online.

OAIJUSAId | OAIZUBARId
2.dwas

odeWOoINY

Chefe da DGU

No Subprocesso Registo de Clausulado da decisdo temos de definir:

Assegurar que todas as
condicGes e clausulas
acessorias da decisdo sdo
registadas nos titulos ou
comunicadas formal e
validamente ao destinatario.

Titulos emitidos com preterigdo de
formalidades essenciais.

exieq
oIpaI
Jeujwiig

Criagdo de template a preencher pelo técnico que aprecia o processo no
qual sdo indicadas as clausulas /condicionantes do licenciamento.

03SII
o3SI
[eJasawil )

Chefe da DGU

No Subprocesso Emissao e re

isto de titulos temos de definir:

Assegurar que todos os dados
mestre e apenas os validos sdo
corretamente atualizados no
respetivo ficheiro ou ficheiros.

Dados mestre incorretamente
introduzidos.

Dados mestre desatualizados.

exieg
oxleg
Jeujwiig

Verificagdo da correcdo dos dados mestre atualizados em sistema com a
informacao de input.

03SI
03SI
|edasawid ]

Chefe da DGU

Assegurar que todos os
processos que tiveram decisdo
final para emissa@o do respetivo

titulo e foram devidamente
cobradas as taxas
correspondentes, e so estes,
possuem titulo emitido e em
tempo util.

Titulos emitidos com preterigdo de
formalidades essenciais.

Existéncia de processos deferidos e com
taxas pagas, mas com titulos por emitir

exiegq
OIp
Jeujwi|3

Elaboragdo de display automatico de alerta para processos em condicées
de emissdo de titulos e respetivos prazos para emissao.

03SIW
03SI
|esisawild ]

Chefe da DGU

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

Existéncia de titulos sem registo.

Auséncia de fiscalizagdo cabal e
atempada.

Atribuicdo de numeragdo sequencial aquando da emissdo do titulo e seu
envio para registo automatico.

exieq
oxleg
Jeujwig

Criacdo de display automatico de reenvio do titulo emitido para os
servicos de informagdo geografica e de fiscalizacdo.

OAIRUDAD.d
odipwoIny
aidwas

Chefe da DGU

Processo autorizado indevidamente.

leq
leq
13

OoX

Responsavel avalia pareceres emitidos.

o}
IN

aw

S
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Assegurar que todos os Tomada de decisdo incorreta. Diretor do DPPGT
requerimentos / pedidos / Chefe da DGU
(processos) sdao devidamente
autorizados de acordo com a
delegagdo de competéncias
instituida.
No Subprocesso Liquidacdao e cobranca de taxas temos de definir:
Assegurar que todos os dados Dados mestre incorretamente Verificacdo da correcao dos dados mestre atualizados em sistema com a Chefe da DGU
mestre e apenas os validos sdo introduzidos. m informacgdo de input (regulamentos, etc.). =
corretamente atualizados no - % r% 3 % % g
respetivo ficheiro ou ficheiros. Dados mestre desatualizados. o 2 |5 518 |2
= Q
Assegurar que a informacgao a Areas apuradas incorretamente. m Validagdo das taxas por técnicos superiores. o @ Chefe da DGU
taxar é corretamente calculada. % % 5 @ > |3
) 0]} 3 [}
= = =] (= c 0
=% |2 5|2 |8
Assegurar que o valor das Atrasos no pagamento por parte do m Emissdo de guia de receita, de parte do valor, com a entrega do R " Chefe da DGU
taxas é cobrado antes da requerente. @ @ 5 requerimento; Entrega do alvara mediante apresentagdo de e § ®
entrega do alvara / licenca. > 3 S comprovativo de pagamento. Emissao de guia de receita. o 2 g
o o 8 g- o 3
No Processo Controlo de Prazos (das licengas, das respostas de consultas, das caugoes):
No Subprocesso Verificacdo do decurso dos prazos temos a definir:
Assegurar que existe controlo Realizacdo de trabalhos em Criacdo de sistema de alertas automatico para informacdo de data termo Chefe da DGU
efetivo dos prazos concedidos desconformidade - temporal - com as m do alvara emitido. 3
nos titulos emitidos. condicGes existentes nos titulos @ o § 2 |2 |3
concedidos. X = 5 219 |2
W) o O o ] =y
Ingovernabilidade e impossibilidade de - o
fiscalizacao efetiva.
Assegurar que existe controlo e | Nao produgdo ou produgdo fora de tempo Elaboragdo de checklist sobre as entidades que legalmente devem ser Chefe da DGU
efeitos Uteis do mesmo dos feitos legalmente atribuidos a consultadas com indicagdo do prazo legal de consulta.
relativamente aos prazos auséncia ou omissdo de resposta. m 0
concedidos a entidades 2 2 5 i __ _ 2 X S
externas para se pronunciarem > 3 5 Elaborar display automatico de alerta sobre o término do prazo de w v g
sobre pedidos. o © o resposta e envio do resultado ao gestor do procedimento. ° 1° |3
Assegurar que existe controlo Inexisténcia de garantia efetiva Atribuicdo de numeracgdo sequencial as caucgoes > Chefe da DGU
efetivo relativamente a pretendida com a caucdo prestada. m 5 < w0
durabilidade e prazo de Prejuizo para o erario publico. 5 (%. 3 Introduzir, na aplicagdo de licenciamentos, um campo que satisfaga os | 5 g g
manutencdo das caucoes. % % g requisitos de registo, alteragdo e cancelamento de caugdes, permitindoa |2 |2 |3
= | introdugdo de valores e a sua alteragdo, para que exista um histérico por | § g' o
processo das caucdes prestadas validas e canceladas.
Assegurar o registo Criagdo do bem no momento errado. = = # | Criar sistema de alerta automatico aquando de licenciamento com obras |, ¥ | = o Chefe da DGU
contabilistico total, correto e 2 oy 2 de urbanizagdo ou com integragdo de bens nos dominios publico ou g 2 o |®3
valido, bem como garantir o o S |N privado Municipal. gle 3
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envio da totalidade da
informacao relativa a bens a
integrar no dominio publico
Municipal, aquando da rececdo
proviséria e definitiva da obra.

N3do envio da totalidade da informagao.

Registo incorreto do bem na
contabilidade e na area de cadastro e
administragao.

Auséncia de registo dos bens.

Arquivo provisoério de toda a informagdo na Secgdo de Cadastro de Bens
até a rececdo provisoria da obra, momento a partir do qual se deverdo
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
infraestruturas, etc..

Implementacdo de mecanismos de reporte de informacgdo pela DGU a

Seccdo de Cadastro de Bens, relativa a rececdo provisoria e a rececao

definitiva da obra, para que seja possivel o registo dos bens, de forma
correta e completa, por parte das areas recetoras.

Pela emissdo do alvara apenas deverdo ser registadas na contabilidade
as parcelas, na conta.

No Subprocesso Acoes decorrentes do decurso dos prazos temos de definir:
Assegurar que é dado efeito util Prejuizo para os particulares m Verificagdo mensal da decisdo proferida no seguimento do alerta criado o z Chefe da DGU
a omissdo de pronuncia no interessados. = @ = automaticamente. ® |8 %
caso dos pareceres solicitados. 2 % g @ |3 2
> 5 3 2. &;r. g
= o a -
[©]
Assegurar que, findo o prazo Manutencao das caucgbes por periodo Criagdo de alerta automatico para fim de prazo de caucdo. Chefe da DGU
das caugdes as mesmas sao superior ao necessario. - 4
libertadas e somente apds . — - @ = o — . — . ) = =
emiss3o de parecer sobre a sua . Nece~55|dade de utilizagao apos ) o 3 Verificagao trimestral das agoes desencadeadas pelo display supra. S & g
necessidade de utilizacdo. Ilbertagao,'ma_s por facto anterior ao 3 5 3 = | g Er
término do prazo. = S o
Libertacdo somente apos visado.
No Processo Vistorias temos a definir:
Assegurar que as vistorias sdo Vistorias invalidas. m Definigao formal da constituicdo das equipas e sua divulgagao pelos 5' Chefe da DGU
efetuadas por quem esta E E 5 servigos. % % g
nomeado para o efeito. S| 3 |3 3 |5 | &
= o)
No Processo Reclamagdes/Queixas:
No Subprocesso Tratamento temos de definir:

Assegurar que todas as Reclamagdes/ queixas recebidas e ndo Registo aquando da recegao do pedido. Diretor do DPPGT
reclamacoes e queixas sdo registadas ou registadas incorreta ou / Chefe DARH
corretamente registadas e tardiamente.

encaminhados para os servigos | Reclamac8es/queixas enviadas a servicos m Atribuicdo de numeracao sequencial aquando do registo;
competentes para a tomada de | distinto daquele com competéncia parao | ¥ % 5 % % §
decisdo. seu tratamento. x % g' S |3 |2
Inexisténcia de histdrico das = Analise mensal de nUmeros em falta e ponto de situacdo de -
reclamacoes. reclamacdes/queixas ainda ndo instruidas e / ou tratadas.
Perda de informagdo acerca das
reclamagdes.
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Assegurar que todas as Reclamagbes/ queixas nao informadas ou m Elaboragdo de alerta automatico de auséncia de resposta no prazo fixado | @ | 2 Diretor do DPPGT
reclamacodes/queixas sao informadas fora de prazo. w = = no registo do documento. o g g / Chefe DARH
informadas e despachadas em S & g g (3 |3
tempo util. o °© |g S |z |3
s |8
Assegurar que todas as Documentos tratados incorreta ou m Distribuigdo cabal de informacgdo acerca das competéncias. » |2 > Diretor do DPPGT
reclamacodes/queixas sao indevidamente. W o) = o g o / Chefe DARH
informadas e despachadas por S| 2 g g |3 |3
guem tem competéncia para o o ° o z g o
efeito. IS] 8
DIVISAO DE AMBIENTE E SERVICOS URBANOS
Foram identificados os seguintes Processos:
1 - Aquisicdo de bens ou servigos
2 - Prestagdo de servigos
3 - Trabalhos para a propria Camara
4 - Relacionamento com entidades terceiras (vg. AdN)
Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
1 - No Processo Aquisicao de bens ou servigos
a) Definicdo da necessidade
b) Recolha no mercado
c) Aplicagdao dos bens ou servigos
2 - No Processo Prestacao de servigos
a) O processo em si mesmo
3 - No Processo Trabalhos para a prépria Camara
a) O processo em si mesmo
4 - No Processo Relacionamento com entidades terceiras (cg. AdN)
a) Envio e recegdo de informacao
b) Validacdo de processos e comunicagdes
No processo Aquisicdo de bens ou servigos:
No subprocesso Definicdo da necessidade, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v | = = Descrigao old|m Responsavel
NERN 813 |3
o Y ° (] o Qo
(] o o Q c
C - (7] ] o
= o o =3 3
a. Q Q 0,
o Q
o
[
Aquisico de bens ou servicos Clara segregagao de fung_oes entre_ quem ava_lla a < | »
) . . . ~ A m necessidade e quem autoriza a aquisigdo. Definigdo = c 0
Assegurar que a necessidade € efetiva e desnecessarios ou nao prioritarios. =z = ; PRTSURER ~ ® S| o
L P o > 3 clara de procedimento prévios a informagao sobre a < Chefe da DASU
presente. Prejuizo para o erario publico. Eventual S| = 2 - . > [0) 3 3
. ] = o =1 necessidade (vg consulta de stocks; de fornecimentos 3 2. | ©
favorecimento de terceiros. o ] . ; [ = A
S continuos; etc). S 8 ™
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. ; . . ~ . ~ ~ . >
Assegurar que quem deteta a necessidade € Favorecimento. Violagao de lei. Gerar m Clara segregacao de fungdes entre quem avalia a ;.-? S | w Chefes da DASU /
distinto de quem define quem consultar e de custos financeiros acrescidos ou custos g %, 3 necessidade, quem autoriza a aquisicdo e quem avalia 5 g g DCPA
quem avalia e decide aquisigdo. de imagem. Anulagdo de Procedimento. % g. 5 as propostas. 2|2 |3S
2 S| 5|0
© o
Assegurar que existe fundamentagdo bastante N . s o
- . Definigao clara de procedimento prévios a informagao
acerca da necessidade (vg area onde o bem sobre a necessidade (vg consulta de stocks; de
ou servigo vai ou necessita de ser utilizado ou ; ; _9 o~ A
; 7 . . . : ~ . fornecimentos continuos; etc). Definigao de critérios —
aplicado; avaria ou dano que necessita de ser Favorecimento. Violagao de lei. Gerar m internos sobre avaliacio dos projetos e dos cadernos 5
reparado; verificar existéncia de stocks; custos financeiros acrescidos ou custos %, %, 3 ~ S proj . =X |3 Chefe da DASU
o M, ~ . > = ; a |l a = de encargos. Elaboragdo prévia sobre o cumprimento 7} o o}
verificar possibilidade de execugdo por meios de imagem. Anulagao de Procedimento. = | = =1 T P o g1 |@
. - N . v s} o desses mesmos critérios. Avaliagao periodica e o
internos ou por administragao direta; = - . A o
~ aleatdria do cumprimento desses critérios por pessoa =
confrontar com grandes opgdes do plano e distinta da autora da informacio
orgamento). 5do.
Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar Definigdo de critérios internos sobre avaliacdo das
Assegurar que foram seguidos os critérios custos financeiros acrescidos ou custos m necessidades. Elaboragdo prévia sobre o cumprimento 5'
pré-definidos para materializacdo da de imagem. Anulagdo de Procedimento. é_'i' é_'i' 3 desses mesmos critérios. Avaliagdo periddica e % % g Chefe da DASU
comunicagao de necessidade. Atrasos na execugao. Vinculagao a % 3 g aleatdria do cumprimento desses critérios por pessoa S| g |
decisGes nado pretendidas. = distinta da autora da informacao. o
No Subprocesso Recolha no mercado, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = | = Descrigao al =l Responsavel
RERR] Y |5 | g
T |3 3 o |0 |a
() o o Q c
C fag (7] =] o
= o or = 2
= v o o,
] Q
o
[
Assegurar que a recolha no Responsabilidade financeira, disciplinar, civil e ou Definicdo clara de procedimento prévio a recolha no Chefe da DASU /
mercado sé é efetivada apds a | penal. AquisicGes desnecessarias ou ndo prioritarias. m mercado e sua divulgagdo nos servigos. Elaboragdo mensal DCPA
competente autorizagao de Aquisicoes sem cabimento ou dotagdo orgamental. > | » |5 de relatorios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo real. =z § %
despesa por pessoa AquisicGes em violagdo da lei (vg por existéncia de g8 g Verificagdo periddica e aleatéria, assegurando a segregagéo | @ 2 2
competente para o efeito. contratos celebrados para o mesmo objeto com o de fungGes, do grau de cumprimento dos relatorios. © o | o
fornecedor ou prestador distinto). Responsabilizacdo pessoal por existéncia de desvios ao
procedimento aprovado.

Assegurar que a recolha no Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos Divulgagdo nos servicos de quais os contratos celebrados Chefe da DASU /
mercado é efetuada ao financeiros acrescidos ou custos de imagem; para o fornecimento dos diversos bens ou servigos, com DCPA
fornecedor ou prestador Anulagdo de Procedimento. Responsabilidade m indicagdo clara da qualidade dos bens ou servigos =z

autorizado para o efeito e financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicbes em | 2> 2 3 contratados. Elaboracdo mensal de relatérios dos bens % % o]
. . . ~ . . a . [nd — P . ~ v ~ FORT]
pelas quantidades e qualidade violagdo da lei (vg por existéncia de contratos v o 3 adquiridos e da sua aplicagao real. Verificagao periodica e g lg |9
autorizada celebrados para o mesmo objeto com fornecedor ou h aleatdria, assegurando a segregacdo de fungdes, do grau de -
prestador distinto). cumprimento dos relatorios. Responsabilizacdo pessoal por
existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
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Assegurar que quem recolhe o Favorecimento; Violagdo de lei. Gerar custos Definigdo clara de procedimento prévio a recolha no Chefe da DASU /
bem ou servigo no mercado se financeiros acrescidos ou custos de imagem. mercado e sua divulgagao nos servigos. Elaboragdo mensal DCPA
faz acompanhar da Anulacao de Procedimento. Responsabilidade de relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicacao real,
competente e necessaria financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicdes em > m indicando em cada relatério o nimero da competente =z | =z | =2
requisicdo ou meio autorizado violagdo da lei (vg por existéncia de contratos 2 = | 3 requisicdo. Verificacdo periddica e aleatdria, assegurando a o | @ 2
para o efeito. celebrados para o mesmo objeito com fornecedor ou | © © 5 segregagao de fungdes, do grau de cumprimento dos o o ?_:
prestador distinto). Aquisicdo por pessoa nao - relatérios. Responsabilizagdo pessoal por existéncia de
autorizada para o efeito. desvios ao procedimento aprovado.
Assegurar que quem faz a Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Elaboragdo mensal de relatérios dos bens adquiridos e da Chefe da DASU /
recolha no mercado verifica as financeiros acrescidos ou custos de imagem. sua aplicagdo real, indicando em cada relatério o niimero da DCPA
quantidades e qualidade dos Anulacao de Procedimento. Responsabilidade > » | » competente requisicdo. Verificagdo perioddica e aleatodria, z | = %
bens ou servigos entregues. financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicdes em =3 l|3 assegurando a segregacgao de fungdes, do grau de o |z |2
violagdo da lei (vg por fornecimento de material ou cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por o o o
servigo distinto em qualidade ou quantidade do existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
contratado).
Assegurar que 0s bens ou Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Elaboragdo mensal de relatoérios dos bens adquiridos e da Chefe da DASU /
servigos recolhidos sao financeiros acrescidos ou custos de imagem; = m | sua aplicagdo real, indicando em cada relatério o nimero da =z DCPA
efetivamente aplicados no Anulacao de Procedimento. Responsabilidade o ; 3 competente requisicdo. Verificagdo perioddica e aleatodria, % % o]
servigo. financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicdes em % o g' assegurando a segregacgdo de fungdes, do grau de gl g |9
violagdo da lei (vg por desvios dos bens ou servigos h cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por -
para finalidades diversas das autorizadas). existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
No Subprocesso Aplicacdo dos Bens ou Servigos, temos a definir:
No Processo Prestacao de Servicos, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o |~ - Descrigao old|m Responsavel
3|38 2T | @
o g o 0] o a
] o o Q c
T | = 7 o o
= | o -+ 3 3
s v o 0,
) o
a
)
Assegurar que os bens ou servigos Favorecimento; Violagdo de lei; Gerar custos Elaboragdo mensal de relatérios dos bens adquiridos e da Chefe da DASU
recolhidos sdo efetivamente aplicados financeiros acrescidos ou custos de imagem; m sua aplicagdo real, indicando em cada relatdrio o nimero da / DCPA
no servigo. Anulagdo de Procedimento. Responsabilidade | = > | competente requisicdo. Verificagdo periddica e aleatoria, z | = %
financeira, disciplinar, civil e ou penal. g_‘ g g assegurando a segregacao de fungdes, do grau de o | o | 3
Aquisicées em violagdo da lei (vg por desvios | @ o cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por © © L
dos bens ou servigos para finalidades existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
diversas das autorizadas).
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Assegurar que quem aplica os bens ou Bens ou servigos aplicados incorretamente e Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua Chefe da DASU
servigos efetua o servigo com que geram novo pedido em periodicidade divulgagdo. Utilizagdo das diversas aplicagGes informaticas
competéncia e com respeito pelas inferior & aceite. Prejuizo para o erario z |z |3 que permitem a verificagdo da durabilidade dos bens z | = %
regras basicas de seguranca e técnicas publico. Danos em material onde o bem ou g_‘ g_‘ 2 aplicados. Elaboracdo de relatdrios mensais relativamente @ | o | 3
de boa utilizagao. servigo foi aplicado. v o = aos dados obtidos daquelas aplicagbes. Verificagao dos © © L
respetivos relatdrios por pessoa afeta aos servigos de
aprovisionamento ou financeiros.
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = | = Descrigao A | 4 | m | Responsavel
3|3 @ 95|23
c|% |3 ® |0 |2
o |2 |9 Q c
(=3 - 7] o >
= | 9 - =) 3
= Iy o 0,
Q Q
o
)
Assegurar que 0s servigos sao Execugdo de servigos nao autorizados. m Definigdo clara e das ordens e instrugdes de servigo e sua Chefe da
efetivamente prestados com respeito das Execucao de servigos por prioridade » | 2| F divulgagdo aos chefes de equipa. Elaboragdo de relatérios do z | = % DASU
ordens e instrugdes internas. diferente da definida pelo superior = g g grau de cumprimento dessas ordens e instrugdes. Avaliagdo @ |@ | 3
hieradrquico. o |2 pelo superior hierdrquico dos relatérios efetuados e, aleatéria ©|l° o
da conformidade destes com a realidade.
Assegurar que os servicos sao executados | Bens ou servicos aplicados incorretamente Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua " Chefe da
por pessoal habilitado para o efeito e com e que geram novo pedido em z |z |8 divulgagdo. Elaboragdo de relatérios dos materiais aplicados z | = g DASU
respeito pelas boas normas de seguranga e periodicidade inferior a aceite. Prejuizo (9"__‘ 8_‘ 2 | com indicag8o de quantidades e fim. Verificag8o dos respetivos | @ | @ | 3
técnicas de boa utilizagdo. para o erario publico. Danos em material o | o | & relatorios pelo superior hierarquico e, aleatéria da °|l° |3
onde o bem ou servico foi aplicado. conformidade destes com a realidade. B
Assegurar que os servigos prestados Nao cumprimento do disposto no m Verificar se os Municipes que requisitam os servigos de recolha n Chefe da
cumprem com a legislagdo e com o regulamento dos servigos. | = 5 de RU sdo clientes do servigo. z | = g DASU
Regulamento dos servicos. g8z @ | @ |3
Q o ) o o 3
= o
Assegurar que 0s servigos possuem um Nao execugdo de servigos. m Verificacdo semanal das escalas de servigo. Avaliagdo do " Chefe da
numero de trabalhadores adequados para @ | 5 5 quadro de pessoal afeto a UO. z | = g DASU
a realizagdo dos servigos. 18|35 o | o | g
W o o o 3
- —_
Assegurar que o servigo possui viaturas de | N&o realizagdo dos circuitos de recolha de m Os registos de operacdo de viaturas afetas a recolha de RU " Chefe da
recolha de RU suficientes para a realizacao residuos previstos/planeados. 2| » 5 constantes do relatério emitido pelo SGRU, corresponder as z | = g DASU
dos circuitos de recolha. oy g |3 operagles de viaturas planeados. o |2 | g
o o o o >
Q
= =

No Processo Trabalhos para a pro

pria Camara, temos a definir:

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo
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Descrigao v | = | = Descrigao Al =l Responsavel
313 @ O 2| 3
o S n -+ T [0
T |5 |T o o | &8
[ F o Q c
o - (7] [=] o
= (<] - 2 3
= Y v 0,
) o
o
)
Assegurar que os trabalhos Execugao de servigos ndo autorizados. Definigdo clara e semanal das ordens e instrugdes de servigo e sua Chefe da DASU
sao efetivamente prestados Execugado de servigos por prioridade diferente - m divulgagdo aos chefes de equipa. Elaboragdo de relatérios =z
com respeito das ordens e da definida pelo superior hieradrquico. > | o | 3 mensais do grau de cumprimento dessas ordens e instrugdes. % % o]
. ~ . (s — . ~ . . ’ . r .
instrugdes internas. v % 3 Avaliagao pelo superior hierarquico dos relatorios efetuados e, s 1319
= aleatdria e periodicamente, da conformidade destes com a -
realidade.
Assegurar que os trabalhos Bens ou servigos aplicados incorretamente e Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua Chefe da DASU
sao executados por pessoal que geram novo pedido em periodicidade == |® divulgagdo. Elaboragédo de relatdrios semanais dos materiais o
habilitado para o efeito e com | inferior & aceite. Prejuizo para o erdrio publico. | . | o | & aplicados com indicacdo de quantidades e fim; Verificacdo dos % % 3
respeito pelas boas normas Danos em material onde o bem ou servigo foi % g'- S respetivos relatérios pelo superior hierarquico e, aleatéria e = =
de seguranca e técnicas de aplicado. 0 periodicamente, da conformidade destes com a realidade. L
boa utilizacdo.
Assegurar que € inventariado Inexisténcia de conformidade entre os dados Elaboragdo de relatérios semanais dos trabalhos executados para Chefe da DASU
corretamente o trabalho contabilisticos e os patrimoniais. Reservas nos a “Prépria empresa”, com indicacdo qualitativa e quantitativa dos
realizado. Relatdrios do ROC. Violagdo de lei. materiais aplicados, das horas e do pessoal afeto a “obra” e dos "
> | @ g equipamentos que foram utilizados e pelo’tempo que foram z | = g
5|l % |c utilizados. Verificagdo dos respetivos relatorios pelo superior o | @ | g
© | B | hierdrquico e, aleatdria e periodicamente, da conformidade destes | © | © | 3
com a realidade. Envio mensal desses relatorios, apds verificados, -
aos servigcos de patrimdnio para efeitos de inventariacdo,
cadastro, avaliacdo e valoracdo.
No Processo Relacionamento com entidades terceiras (vg. AdN) :
No Subprocesso Envio e rececao de informacao, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
- = 0O |2 | m
3|2 |8 8 |3 |3
5 |3 |3 & |° |2
Objetivos . o |9 . .
] Descrigdo g1z Descrigdo 9 g Responsavel
= 0 o o
g 5
o
o
Comunicagbes ndo autorizadas por quem N -
L ao . Definicao clara das competéncias sobre as
Assegurar que todas as comunicagdes entre as | tem competéencia para o} efeito. m P . - =
= h . A - ~ =2 | = | matérias a tratar. Registo sequencial de todas as | = =
partes sao devidamente tratadas, registadas e | Comunicagdes sobre matérias nao tratadas. | 2 | o | 3 T - . o = = | o
. . PO TS = ; =& | a | = | comunicagdes enviadas e recebidas. Verificacdo | @ o | 2 Chefe da DASU
validadas/assinadas por quem tem competéncia | Comunicagdbes ou nao registadas ou | o = | 2 - . ; 3 3 0
) . - - o o | aleatdéria e periddica do seguimento de cada o
para o efeito. registadas por prioridade diferente da S o
e . DA comunicagao.
definida pelo superior hierarquico.
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No Subprocesso Validacao de processos e de comunicagdes, temos a definir:

Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v |= | = Descrigao a | 4 | m | Responsavel
= 3 ) ] — =
(] " - T o
o E T o o K]
) o o «Q c
=2 -+ 7] o >
= |0 - 3 3
= o o 0,
o o
o
)
Assegurar que todas as comunicagdes entre Comunicagles nao tratadas. Comunicagdes ou nao m Definigdo clara das competéncias sobre as Chefe da
as partes sao devidamente registadas e registadas ou registadas por prioridade diferente da > | 2| & matérias a tratar. Registo sequencial de todasas | = | = § DASU
tratadas. definida pelo superior hierarquico. 5 g_‘ S comunicagdes enviadas e recebidas. Verificagao @ |& | 2
°c | g aleatdria e periddica do seguimento de cada © | ©° Q
comunicacdo.
Assegurar que todas as matérias em que Matérias ndo tratadas ou tratadas m Registo sequencial de todas as comunicagdes Chefe da
tenha que ser dada resposta esta seja dada extemporaneamente. Matérias tratadas de forma > (% o enviadas e recebidas. Verificagdo aleatoria e | = % DASU
em tempo Util e de forma adequada. inadequada. | 2 S periddica do seguimento de cada comunicagdo. 212 |3
o 8. (o) (@] Q
Di1visAo DE EDUCAGAO, JUVENTUDE E DESPORTO
Na Divisao de Educacdo, Juventude e Desporto, consideramos o todo como um unico processo, no qual temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = | = Descrigao Al = - Responsavel
s |28 ¥ 5| 3
o b % o o K]
() g o Q c
C o+ (7] ] o
= o o 2. 3
a [V] Q 0,
o o
o
)
Emissdo de Pareceres. A nao disponibilizacdo de toda a informacdo Solicitar ao requerente a informacao em falta para a Chefe da DEID
relevante (de forma consciente). Nao emissdo do parecer. Solicitar informagdo complementar
verificacdo, na emissao do parecer, de que po) a outras unidades organicas ou entidades externas. (? = g
os beneficidrios cumprem todas as normas 5 & 2 T2 5
legais em vigor, para atribgigéo do s’ub.5|dio. % 3 § 2|5 =
Favorecimento de determinados publicos. - o - o
Conflito de interesses. Enviesamento na
transmissdo da informacdo.
Assegurar os mecanismos de Agao Inclusdo/exclusdo de alunos no diferente Ampla divulgagdo do Plano de Acgao Social Escolar e > Chefe da DEJD
Social Escolar ao universo apoio/servicos. Existéncia de situacdes em Servicos de Apoio a Familia. o o
legalmente definido, designadamente que os beneficiarios ndo apresentam os =z | = |? ] 2
nos dominios da alimentagdo escolar, documentos necessarios a instrugdo do 2 | > 2 s % o
I~ b . . a | a|c _ _ _ _ o 7}
materiais escolares e didaticos e processo. Qualidade do servigo prestado por | g 5 N, Sujeitar as exclusdes de alunos a reclamacbes/apreciacéo | = | © >
transportes escolares. parte das empresas de transporte. 0 = S 3
h : s da decisao. o 2
Qualidade do servigo de refeigdes escolares. S
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Divulgagdo das listas dos beneficiarios dos diferentes

>
apoios junto dos parceiros. g
Explicitagdo dos critérios que fundamentam a atribuigdo >
de apoios, com recursos a diplomas legais e 2
regulamentos. o
No caso do transporte de alunos em escolaridade >
obrigatoria a planificagdo, organizagao e o
acompanhamento é da responsabilidade do Municipio. 5
6"
Visitas regulares as cantinas escolares para avaliacdo da 0
prestacao do servico. g
o
o
Publicagdo das obrigagGes das entidades responsaveis >
pala prestacao do servico. S
5
g
Controlo das ocorréncias registadas em cada cantina. 0
Utilizacdo de mapas de registo quando ocorre visita. g
=]
o
Realizagdo de reunides com as entidades responsaveis "
pelo servico para analise de eventuais irregularidades g
detetadas e adocao de medidas corretivas. =
(0]
Assegurar o apetrechamento, Dificuldade de deslocagdo a todos os Realizar levantamentos atualizados das condigdes de = Chefe da DEJD
funcionamento e manutencdo dos estabelecimentos de ensino com a funcionamento dos estabelecimentos de Educagao e o
Jardins-de-Infancia e Escolas do frequéncia devida. Dificuldade de Ensino. @
Ensino Basico da Rede Publica articulagdo entre servigos. Descontrolo -
Municipal, providenciando, em dos processos de faturagao de energia, Analisar o histdrico das intervengdes realizadas. =
articulagdo com as unidades agua e gas. Desadequado planeamento )
organicas competentes, a das aquisicOes. Processos de aquisicao . o §
manutencgdo das instalagdes incorretamente instruidos. TI9|a % = =
escolares e a dotagdo dos Discricionariedade/favorecimento de 15| 8§ Realizar levamentos regulares das necessidades e = gr
equipamentos e dos meios humanos empresas fornecedoras, ndo respeitando s comparar as novas aquisicdes com os requisitos S &
necessarios a funcdo da Escola. as regras estabelecidas para a normativos de apetrechamento. 2
contratacdo de bens e servigos. £
FavoreCImentqést(jballtern!zagao de Reduzir ou eliminar o nimero de procedimentos de =
comunidades locals. aquisicdo ndo sujeitos a concorréncia. o
n
Q
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Planear a aquisigdo no sentido de minimizar o niumero de >
aquisigbes. 2
o
Criar equipa multitarefa. Melhorar articulagdo entre .
Servigos. 10)
3
T
ba)
(0]
Recolher relatdrios regulares das intervengéGes. =
g
n
o
Garantir a organizagao de Favorecimento de estabelecimentos de Adotar critérios alargados de divulgagdo das atividades. - Chefe da DEJD
atividades e programas ensino. Nao cumprimento de prazos. S R Permitir a inclusdo no Plano Anual de Atividades. Definir a = 0
complementares de acao o | @ ® regras claras de inscrigdo nos projetos. Monitorizar e 5 E g
educativa na Educacgdo Pré-Escolar 3 3 g acompanhar realizagdo das atividades. 215 B
e no Primeiro Ciclo do Ensino o s |~ o
Basico.
Colaborar na gestdo da rede Escolar Rede escolar desadequada. Auséncia de Realizar reunides com as Diregées dos Agrupamentos para Chefe da DEID
Municipal em articulagdo com os trabalho de andlise/recolha de dados definir a rede Escolar concelhia. Contactar os servigos da - 4
servicos competentes do Ministério estatisticos relativos a populagdo escolar e S I DGESTE para articular definicdo da rede (preenchimento a = o,
da Educacdo, quer no dominio do projecGes demograficas. o | o |3 regular de mapas). Realizar levantamentos estatisticos. 519 %
planeamento e monitorizacdo dos 513 g' 2|5 7]
equipamentos escolares, quer no = s = 5‘_,
dominio do seu reordenamento
anual.
Assegurar o funcionamento das Favorecimento na contratagdo. Auséncia de Cumprir com o disposto nos normativos legais da 0 Chefe da DEID
Atividades de Enriquecimento critérios rigorosos de selecdo/contratagdo contratagdo publica. Definir critérios equitativos de g
Curricular (AEC), Atividades de dos trabalhadores. Perda de receitas. afetacdo dos trabalhadores aos agrupamentos de S
. ~ . A . ba)
Animacgao e de Apoio a Familia escolas. o
(AAAF) e refeicdes escolares. Definicdo de critérios de selegdo objetivos, cumprindo os P
principios de igualdade de tratamento dos candidatos. 5
c_f')".
w |z |? Conferéncia dos valores pagos, cruzando dados entre = 5 =
v | o | aplicagdes. @ | 3 o
X Q| c a | 2 >
W) o N, o o 0
5 = o
Monitorizag@o das comparticipagdes em atraso =
(confirmagao com estabelecimento de educacdo e ensino o
e contato com encarregado de educacdo). @
Comunicacdo das consequéncias do incumprimento do =
pagamento. o
&
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Envio das comparticipagdes em atraso para cobranga =
coerciva, através de processos de execucao fiscal. o
g
Gestdo dos Recursos Humanos nos Favorecimento na contratagdo. Auséncia de Cumprir com o disposto nos normativos legais da o Chefe da DEJID
Jardins de Inféncia e critérios rigorosos de selegdo/contratagdo contratagdo publica. Definir critérios equitativos de o€ 3
Estabelecimentos do Ensino Basico e dos trabalhadores. Favorecimento do afetacdo dos trabalhadores aos Agrupamentos de Escolas. °B 3w
Secundario. pessoal de trabalhadores em detrimento de v 3 %‘é g
outros na afetagdo aos Agrupamentos de W = T e 5 = 3 @ S
Escolas. e 123 3 |35|8ad0
X Q =1 2 c o 3 Qa
Y 1o o S|l |959¢c
= é g g g,r o
2523
338
Q )]
Analise dos processos de inscricdo no Incorregdes na atribuicdo do escaldao de Reanalise aleatdria dos processos de inscricdo. = Chefe da DEJD
servico de prolongamento de horario rendimentos e da comparticipagao familiar. w |z |7 r? = =
e refeigBes escolares. 2 12| T |3 %
X = < =g c 0
Y o N < [ o
Controlo, conferéncia e Possibilidade de ndo identificacdo de Conferéncia dos valores faturados, sustentada por mapas Chefe da DEID
encaminhamento da faturagao sobrefaturagao. m de registo dos alunos beneficiarios dos servigos. U | =z =
apresentada pelas entidades que § 5 3 % o o
fornecem refeigdes escolares e pelas % g- g = i
entidades que asseguram o servigo S ] - -
de transportes escolares.
Acompanhamento da implementagao Dificuldade em garantir o cumprimento do - Reforgar as medidas de controlo e acompanhamento do o | = " Chefe da DEJD
dos protocolos assinados entre o protocolo. g estabelecido nos protocolos. Cruzar informagdes com % @ g
Municipio, Juntas de Freguesia, ‘>;< g' S entidades externas. = | g =
Associagoes e IPSS. = o = o
Preparar, executar e avaliar o Plano Auséncia de mecanismos de publicitagdo. » Divulgar informagado de forma dirigida (a X " Chefe da DEJD
Estratégico de Desenvolvimento Intervencdo estratégica desconexa com a 5 (% o instituicées/coletividades) e de amplo acesso (pagina o 5 g
Desportivo. pratica em vigor. 2 |2 |c eletrénica do Municipio). Realizar reunido geral de 12 3
v | o |z apresentacdo. g‘ o 3
Programar a construcdo ou Definicao pontual de intervengdes. Definir programa de apoio anual. Executar o previsto na > Chefe da DEJD
reabilitacdo de equipamentos Inexisténcia de um sistema estruturado de o Carta de Equipamentos Desportivos. Aplicar as fichas- g c 0
desportivos. avaliacdao de necessidades. %. %. e relatério. Manter registo atualizado de processos. s g g
& % 5 = | & °
= <<> g (0]
Cumprir a politica Desportiva Nao cumprimento dos regulamentos Elaborar plano estratégico de intervengdo anual. Usufruir - Chefe da DEJID
Municipal entendida como o conjunto Desportivos do Municipio. Auséncia ou o) do plano de formagdo da CM Amarante. Aprovagao a = )
de medidas de fomento desportivo, a deficiente fundamentagao das propostas de 5 (% 2 superior das necessidades e adequacgdo das propostas S o g
luz dos regulamentos desportivos em intervengdo. Concentracdo de apoios em % % § efetuadas. 215 B
vigor. determinada entidade ou area geografica do - s = o

concelho.
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Proceder ao apetrechamento das
Instalagdes Desportivas Municipais
através da aquisicdo/aluguer de
mobilidrio e equipamento, material
desportivo de desgaste rapido
(Aquisigao/locagao de bens correntes
e de capital).

Desadequada identificagao das
necessidades. Desadequado planeamento
das aquisigOes. Subtracao das aquisigdes ao
regime de concorréncia.

CIP9I

OIP?

liznpay

Fundamentar aquisicdes no inventdrio Municipal.
Proceder/atualizar levantamentos com regularidade e
compara-los com os requisitos normativos de
apetrechamento. Manter os referenciais técnicos
homologados pelo Instituto de Desporto de Portugal nos
programas de concurso de aquisicdo. Planear aquisicoes
no sentido de minimizar o nimero anual de
procedimentos.

OAIJUSA3Id

|enuep

aidwasg

Chefe da DEJD

Elaborar, executar e fazer cumprir as
obrigagbes decorrentes dos contratos
de desenvolvimento desportivo
subscritos pela autarquia e pelas
entidades desportivas do concelho.

Nao cumprimento da legislagdo em vigor.

Existéncia de ambiguidades, lacunas ou

omissdes no clausulado. Inexisténcia de

controlo quanto a execugdo do objeto do
contrato.

exleg

oxleg

liznpay

Definir um calendario de execugdo. Aplicar as fichas-
relatorios de apoios concedidos. Manter registo atualizado
de processos. Aprovagao superior das necessidades e
adequacdo das propostas efetuadas.

|enueyy

aJdwsas

Chefe da DEID

Planear, preparar, executar e avaliar
0s meios, programas e medidas
relativas as atividades desportivas de
ambito escolar, em colaboragdo com
as respetivas entidades oficiais.

Auséncia de mecanismos de publicagdo.
Intervengdo estratégica desconexa com as
entidades oficiais em causa. Auséncia de
mecanismos de controlo/avaliagdo.

exieg

oxieg

liznpay

Divulgar informagado. Realizar reunido anual, com as
entidades oficiais, de preparacdao do programa de
intervencgdo. Aplicar inquérito de analise e identificagdo de
necessidades. Tratar estatisticamente a informagao
recolhida.

OAIQUDABUd | OAIJUBASBId

|enuep

aidwasg

Chefe da DEJD

Colaborar, apoiar e acompanhar as
associagoes, coletividades e clubes
desportivos do Concelho no
desenvolvimento desportivo de
Amarante, segundo as orientagdes
Municipais e os instrumentos
reguladores existentes.

Nao cumprimento do estipulado no CRMA no
ambito do Associativismo Desportivo.

BIPI

OIP9

liznpay

Solicitar relatério de execucdo final as entidades
desportivas. Comparacgdo da informagao recolhida com os
documentos entregues na fase de candidatura.

OAIJUSASIJ

|enuep

[enuy

Chefe da DEID

UNIDADE DE MOBILIDADE E GESTAO DE MEIOS

Foram identificados os seguintes Processos:
1 - Aquisicdo de bens ou servigos

2 - Prestagdo de servigos

3 - Trabalhos para a propria Camara
Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
1 - No Processo Aquisicdo de bens ou servigos

a) Definigdo da necessidade

b) Recolha no mercado

c) Aplicagdao dos bens ou servigos
2 - No Processo Prestagdo de servigos
No Processo Aquisicdao de bens ou Servicos:
No Subprocesso Definicdo da necessidade, temos de definir:

Objetivos

| Risco

Atividades de Controlo
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Descrigao v|g | @ Descrigao o|d|m Responsavel
3 |38 -
T |3 | o |0 | a
o o o Q c
=2 - (7] [=] o>
= o -+ = 3
= Y v 9,
) ]
o
)
Assegurar que a necessidade é efetiva e Aquisicao de bens ou servigos Clara segregacgao de fungdes entre quem avalia a . Chefe da
presente. desnecessarios ou ndo = m necessidade e quem autoriza a aquisicdo. Definigdo clara de é > o UMGM
prioritarios. Prejuizo para o erario | @ § 3 procedimento prévios a informacgdo sobra a necessidade (vg 0 o |3
publico. Eventual favorecimento o | © > consulta de stocks; de fornecimentos continuos). o Q -rPB
de terceiros. - S
Assegurar que quem deteta a necessidade é Favorecimento. Violagdo de lei. Clara segregacao de fungOes entre quem avalia a - Chefes da
distinto de quem define quem consultar e de Gerar custos financeiros m = m necessidade, quem autoriza a aquisicdo e quem avalia as @ z o UMGM / DCPA
guem avalia e decide aquisigdo. acrescidos ou custos de imagem. ; o 3 propostas. o o | 3
Anulagdo de Procedimento. 5 |3 |3 z |8 |3
= é - (0]
Assegurar que existe fundamentagdo bastante Favorecimento. Violagao de lei. Definicdo clara de procedimento prévios a informacgdo sobre Chefe da
acerca da necessidade (vg area onde o bem ou Gerar custos financeiros a necessidade (vg consulta de stocks; de fornecimentos 4 UMGM
servigo vai ou necessita de ser utilizado ou acrescidos ou custos de imagem. = = m continuos). Definigdo de critérios internos sobre avaliacdo o,
aplicado. Avaria ou dano que necessita de ser Anulagdo de Procedimento. o> | o | 3 dos projetos e dos cadernos de encargos. Elaboragdo prévia % % g
reparada. Verificar existéncia de stock. Verificar % g- g sobre o cumprimento desses mesmos critérios. Avaliagdo 318 |a
possibilidade de execugdo por meios internos ou S aleatoéria do cumprimento desses critérios por pessoa distinta o
por administracdo direta. Confrontar com da autora da informacao.
grandes opgdes do plano e orcamento).
Assegurar que foram seguidos os critérios pré- Favorecimento. Violagao de lei. Definicdo de critérios internos sobre avaliagdo das 4 Chefe da
definidos para materializagdo da comunicagdo de Gerar custos financeiros m necessidades. Elaboracdo prévia sobre o cumprimento =, UMGM
necessidade. acrescidos ou custos de imagem. E E 3 desses mesmos critérios. Avaliagdo aleatéria do % % %
Anulagdo de Procedimento. 5 3 g' cumprimento desses critérios por pessoa distinta da autora g |8 |a
Atrasos na execucgao. Vinculagao = da informagao. o
a decisGes ndo pretendidas.
No Subprocesso Recolha no Mercado, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v 5 g Descrigao Q 4| Responsavel
] S " - T (0]
o I o (0] o a
9 |'a |9 Q c
=2 = 7] o o>
= ° - =3 3
= Y o 0,
o o
&
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Assegurar que a recolha no mercado
soO é efetivada apds a competente

Responsabilidade financeira, disciplinar, civil e
ou penal. Aquisicdes desnecessarias ou ndo

Definicdo clara de procedimento prévio a recolha no
mercado e sua divulgagao nos servigos. Elaboragdo de

Chefes da UMGM
/ DCPA

. ~ N s . m ;. .. . ~
autorizagao de despesa por pessoa prioritarias. Aquisigdes sem cabimento ou > | » | T relatorios dos bens adquiridos e da sua aplicagao real. =z § %
competente para o efeito. dotagdo orgamental. Aquisicdes em violagdo g3 g Verificagdo aleatdria, assegurando a segregacgdo de @ | 2 2
da lei (vg por existéncia de contratos o funcoes, do grau de cumprimento dos relatérios. © v |9
celebrados para o mesmo objeto com Responsabilizacdo pessoal por existéncia de desvios ao
fornecedor ou prestador distinto). procedimento aprovado.
Assegurar que a recolha no mercado é Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Divulgagdo nos servigos de quais os contratos celebrados Chefes da UMGM
efetuada ao fornecedor ou prestador financeiros acrescidos ou custos de imagem. para o fornecimento dos diversos bens ou servigos, com / DCPA
autorizado para o efeito e pelas Anulagdo de Procedimento. Responsabilidade m indicagdo clara da qualidade dos bens ou servigos =
quantidades e qualidade autorizada. financeira, disciplinar, civil e ou penal. > ; 3 contratados. Elaboracdo de relatérios dos bens adquiridos % % o
. e~ . ~ . [ —_— . ~ s ~ r .
Aquisigoes em violagao da lei (vg por v o 2 e da sua aplicagao real. Verificagao aleatoria, g lg |2
existéncia de contratos celebrados para o h assegurando a segregacgao de fungdes, do grau de -
mesmo objeto com fornecedor ou prestador cumprimento dos relatorios. Responsabilizagdo pessoal
distinto). por existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
Assegurar que quem recolhe o bem ou Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Definigdo clara de procedimento prévio a recolha no Chefes da UMGM
servigco no mercado se faz acompanhar financeiros acrescidos ou custos de imagem. mercado e sua divulgacao nos servigos. Elaboracao de / DCPA
da competente e necessaria requisicdo Anulagdo de Procedimento. Responsabilidade m relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo real,
ou meio autorizado para o efeito. financeira, disciplinar, civil e ou penal. > | » | = indicando em cada relatério o nUmero da competente z | = §
Aquisicoes em violagdo da lei (vg por g3 g requisicdo. Verificagdo aleatdria, assegurando a @ | @ | 3
existéncia de contratos celebrados para o o segregacao de fungles, do grau de cumprimento dos © © o
mesmo objeto com fornecedor ou prestador relatérios. Responsabilizacdo pessoal por existéncia de
distinto). Aquisicdo por pessoa ndo autorizada desvios ao procedimento aprovado.
para o efeito.
Assegurar que quem faz a recolha no Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Elaboragdo de relatérios dos bens adquiridos e da sua Chefes da UMGM
mercado verifica as quantidades e financeiros acrescidos ou custos de imagem. aplicagdo real, indicando em cada relatdrio o nimero da / DCPA
qualidade dos bens ou servigos Anulagdo de Procedimento. Responsabilidade > | » > competente requisicdo. Verificacdo periddica e aleatoria, z | = §
entregues. financeira, disciplinar, civil e ou penal. g3 e assegurando a segregacgao de fungdes, do grau de @ | @ |32
Aquisicoes em violagdo da lei (vg por g cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal © © L
fornecimento de material ou servigo distinto por existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
em qualidade ou quantidade do contratado).
Assegurar que os bens ou servigos Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Elaboragdo de relatoérios dos bens adquiridos e da sua Chefes da UMGM
recolhidos sdo efetivamente aplicados financeiros acrescidos ou custos de imagem. m aplicacdo real, indicando em cada relatério o nimero da / DCPA
no servico. Anulagao de Procedimento. Responsabilidade Z | 5 | 5 | competente requisigdo. Verificagdo aleatdria, assegurando | = | = §
financeira, disciplinar, civil e ou penal. g g g a segregacao de fungbes, do grau de cumprimento dos @ | @ | 3
Aquisicoes em violagdo da lei (vg por desvios v o relatérios. Responsabilizagdo pessoal por existéncia de © © L
dos bens ou servigos para finalidades diversas desvios ao procedimento aprovado.
das autorizadas).
No Subprocesso Aplicacdo dos bens ou servigos, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0 | = | = Descrigao Al =l Responsavel
= 3 o Q = =
] S " - T (0]
o I o (] o a
() o o Q c
=2 [ 7] o o>
= o o = 3
= Y Y 0,
o Q
o
)
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Assegurar que os bens ou Favorecimento. Violagao de lei. Gerar Elaboragdo de relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo real, Chefes da UMGM /
servigos recolhidos sao custos financeiros acrescidos ou custos indicando em cada relatério o nimero da competente requisigao. DCPA
efetivamente aplicados no de imagem. Anulagao de = m Verificagdo aleatdria, assegurando a segregacdo de fungdes, do grau =
servigo. Procedimento. Responsabilidade >~ | = | 3 de cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por % % o
financeira, disciplinar, civil e ou penal. g o 3 existéncia de desvios ao procedimento aprovado. S| g9
Aquisigdes em violagdo da lei (vg por = -
desvios dos bens ou servigos para
finalidades diversas das autorizadas).
Assegurar que quem aplica os Bens ou servigos aplicados Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua divulgagao. Chefe da UMGM
bens ou servigos efetua o incorretamente e que geram novo =z |z |® Utilizagdo das diversas aplicacdes informaticas que permitem a =z
servico com competéncia e com pedido em periodicidade inferior & > | o | & verificagdo da durabilidade dos bens aplicados. Elaboracdo de % % o]
respeito pelas regras basicas de aceite. Prejuizo para o erario publico. % % g relatorios relativamente aos dados obtidos daquelas aplicagdes. s 1319
seguranca e técnicas de boa Danos em material onde o bem ou 0 Verificacdo dos respetivos relatorios por pessoa afeta aos servicos de -
utilizacao. servico foi aplicado. aprovisionamento ou financeiros.
No Processo Prestacao de Servicos, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v - = Descrigao A | 4 | m | Responsavel
3|3 |8 S |5 | g
T |3 3 o |0 |a
) o o Q c
C ~ 7] ] o
= o -+ . 3
& v v o,
) o
o
)
Assegurar que 0s servigos sao Execugao de servigos ndo autorizados. Execugdo de Definicdo clara das ordens e instrugdes de servico e sua Chefe da
efetivamente prestados com servigos por prioridade diferente da definida pelo = m divulgagdo aos colaboradores. Elaboragdo de relatérios =z UMGM
respeito das ordens e instrugdes superior hierarquico. > | 3 do grau de cumprimento dessas ordens e instrugdes. % % o
. Tt —_— . ~ . . s . Yo
internas. v g'- 2 Avaliagao pelo superior hierarquico dos relatérios g 135 |9
= efetuados e, aleatdria, da conformidade destes com a -
realidade.

Assegurar que 0s servigos sdo Bens ou servigos aplicados incorretamente e que Definigdo clara de competéncias em cada servico e sua Chefe da
executados por pessoal habilitado geram novo pedido em periodicidade inferior & = | = e divulgagdo. Elaboragdo de relatorios dos materiais o0 UMGM
para o efeito e com respeito pelas aceite. Prejuizo para o erario publico. Danos em o> | o 2 aplicados com indicagdo de quantidades e fim. % % 3

boas normas de seguranga e material onde o bem ou servigo foi aplicado. % g‘- E Verificagdo dos respetivos relatorios pelo superior = =
técnicas de boa utilizacdo. = hierarquico e, aleatdria, da conformidade destes com a L
realidade.
No Processo Trabalhos para a Propria Camara, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v | = | Descrigao Al 4| Responsavel

3|3 |0 8 |5 |3
o o ] - o
o 5 Ee] [} (] K-
] F o Q c
o - 7] [=] o
= o - = 3
5 [y o 0,
Q Q
o
[
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Assegurar que os trabalhos sdao Execugao de servigos ndo m Definigao clara das ordens e instrugdes de servigo e sua divulgagdo aos Chefe da UMGM
efetivamente prestados com autorizados. Execucao de servigos Z | = chefes de equipa; Elaboragdo de relatérios do grau de cumprimento =
> < =< D)
respeito das ordens e instrugdes por prioridade diferente da definida = g‘ g dessas ordens e instrugdes; Avaliagdo pelo superior hierarquico dos @ |g |3
internas. pelo superior hierarquico. ° o relatorios efetuados e, aleatdria e periodicamente, da conformidade ° ° Q
=
destes com a realidade.
Assegurar que os trabalhos sdo Bens ou servigos aplicados Definigdo clara de competéncias em cada servigo e sua divulgagéao. Chefe da UMGM
executados por pessoal habilitado incorretamente e que geram novo == |7 Elaboragdo de relatdrios dos materiais aplicados com indicagdo de o
para o efeito e com respeito pelas pedido em periodicidade inferior a o | o | 8 quantidades e fim. Verificagdo dos respetivos relatérios pelo superior % % 3
boas normas de seguranca e aceite. Prejuizo para o erario publico. g g‘ S hierarquico e, aleatéria, da conformidade destes com a realidade. = =
técnicas de boa utilizacdo. Danos em material onde o bem ou - L
servigo foi aplicado.
Assegurar que € inventariado Inexisténcia de conformidade entre Elaboragdo de relatérios dos trabalhos executados para a “Propria Chefe da UMGM
corretamente o trabalho os dados contabilisticos e os empresa”, com indicagdo qualitativa e quantitativa dos materiais
realizado. patrimoniais. Reservas nos o | @ aplicados, das horas e do pessoal afeto a “obra” e dos equipamentos o
Relatoérios do ROC. Violagdo de lei. > | 9 e que foram utilizados e pelo tempo que foram utilizados. Verificacdo dos % % 3
T ~ . 7. . . ’ . r .
Y 3 § respetivos relatorios pelo superior hierarquico e, aleatoria e = =
= periodicamente, da conformidade destes com a realidade. Envio desses Q
relatérios, apos verificados, aos servigos de patrimonio para efeitos de
inventariacdo, cadastro, avaliacdo e valoracgdo.

Foram identificados os seguintes Processos:
1 - Divisdo em si mesma
2 - Gestdo, Manutengdo e Inovagao
3 - Aquisicdo de bens ou servicos
No Processo Divisdo em si mesma temos a definir:

D1viSAO DE TECNOLOGIAS E INFORMACAO

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo

Descrigao

Descrigao

opepljiqeqo.id
oyedwrt
ejsodsay

er1oba.

1ed

odiy

Responsavel

d

epuanbau

Assegurar o apoio e suporte
informatico as varias unidades
organicas do Municipio.

Atividades ndo efetuadas ou efetuadas incorretamente.

Definigdo e correta divulgacao das atribuigbes e
responsabilidades das diversas fungdes existentes na unidade
organica.

eIPSIN
OIP9IN
J1znpay

OAIRUSADI]

Chefe da
DTI

oniul qv

IAssegurar que os funcionarios da
unidade orgénica tém
conhecimentos das suas
atribuicdes e responsabilidades.

Atividades nao efetuadas ou efetuadas incorretamente

Definicao e correta divulgagao das atribuicdes e
responsabilidades das diversas fungdes existentes na unidade
organica

eIpay
OIPaN
Jiznpay

OAIIUSADId

oopewoIny| odpewoiny

Chefe da
DTI

onur qy
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Conflito de interesses, Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos financeiros acrescidos ou m | O Colaborador abster-se-a de exercer as suas fungdes quando se " Chefe da DTI
incompatibilidades ou custos de imagem. Anulagdo de Procedimento. Atrasos na execugao. AP 5 encontrar impedido, ou quando existir conflitos de interesses ou | (X |@
impedimentos. Vinculagao a decisGes ndo pretendidas. x| |5| incompatibilidades, devendo, para tal, ser subscrita declaragdo gr gr é
o = onde fundamente o conflito e/ou a incompatibilidade. o
No Processo Gestdao, Manutencgao e Inovacgao, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v - P Descrigao al 4] = Responsavel
3 3 (0] g | 5|3
=] ] " - []
o S o (] (=] K]
] F o Q c
(=3 - 7] o o>
- (o] - = 3
s o o 0
Q Q
o
)
Gestdo de privilégios de administragcdo de Apenas os administradores tém acesso total a O acesso total sé é possivel aos - | > Chefe da DTI
sistemas. administragdo de sistemas de informacao. > administradores do sistema 3 = >
Implementacdo periddica de procedimentos de g |z |3 s |5 o
renovacdo de password. x S | g 2 & |
= < =3 o
S} o
Gestdo de privilégios de administracdo de Monitorizacdo dos utilizadores criados e redefinidos O acesso total so é possivel aos - | » Chefe da DTI
aplicagoes. os acessos em fungdo das necessidades > administradores do sistema 3 c | »
profissionais. Criacdo de procedimentos de criagdoe | § | = | 3 s |5 o
eliminacdo de utilizadores/colaboradores. x 8 | g 2 & |
3 < a | ©
S} o
Manutencao de Bases de Dados e outros Divulgagdo indevida de informacgdo a terceiros. O acesso total s6 é possivel aos - Chefe da DTI
Sistemas de Informagao. Eliminagdo indevida de dados ou privagdo de acesso | m administradores do sistema. c;s = g;
aos mesmos. 8 | Z | 3 o | & |5
X o 35 3 ot =.
o o (= o =d
= < o
o
Controlo de Sistemas com vista a Auséncia de monitorizagdo. m O acesso total s6 é possivel aos - > Chefe da DTI
prevencao e detecdao de anomalias de = > = administradores do sistema. (;6 § o
funcionamento e/ou falhas de segurancga. & g g P o 2 =)
o ) =4 ] =
= | =~ |o©
Copias de seguranca de dados (backups.) Incumprimento do plano de backups. Auséncia de O acesso total so é possivel aos o | > Chefe da DTI
verificacdo do estado dos dados e respetivos medias m administradores do sistema. 3 c | »
de suporte (tapes, etc.) g > = 5 % c
x |8 |5 S |3 |2
o o o | = | &
= < a o
S} o
Apoiar os servigos na utilizacao e Falta de apoio aos utilizadores. m O acesso total so é possivel aos > Chefe da DTI
manutencdo dos meios informaticos que @ = = administradores do sistema. = § o
tenham a sua disposicdo, garantindo a z | & g o | 2|3
correta exploracao das aplicacdes o o o © 9 |5
informaticas e de utilizagdo de hardware
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Determinar os acessos ao sistema Acesso indevido a passwords/logins. O acesso total s6 é possivel aos - Chefe da DTI
informatico, por parte dos utilizadores. o m administradores do sistema. 3 | o
e | £ |3 ERE
o © > 2| & o
= < -
(o)
No Processo Aquisicao de bens ou servigos, foram identificados os seguintes subprocessos:
a) Definigao da necessidade
b) Aplicagdo dos bens ou servigos
No Subprocesso Definicao da necessidade, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = | = Descrigao ol 4] Responsavel
= 3 ) o .E' I
(=] S " - []
o S o o o 2
) o o Q c
=2 - 7] o o>
=|0 | = =3 3
= o [ o}
Q Q
o
)
Identificar a necessidade de A identificagdo da necessidade de aquisicdo dos bens ou Clara segregacao de fungOes entre quem - | » Chefe DTI
aquisigao. servicos pode ser espontanea ou solicitada por uma unidade m identifica a necessidade e/ou propde a a S | ow
organica do Municipio de Amarante. (% > | 3 aquisigdo. Redugdo por escrito da evidéncia 5 g g
S 18 |3 e da justificacdo da necessidade. 2|2 |3
2 s|g|°
S} o
Assegurar que quem propde a Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos financeiros Clara segregacao de fungOes entre quem - | » Chefes DTI / DCPA
necessidade é distinto de quem acrescidos ou custos de imagem. Anulagao de Procedimento. m avalia a necessidade, quem autoriza a 3 S | ow
avalia e decide a aquisigao. g § 3 aquisicdo e quem avalia as propostas. 5 g g
5‘ Q| T =] o | O
o Q =y ~ =
= < a )
S} o
Assegurar que foram cumpridos os Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos financeiros m | Cumprimento dos procedimentos internos de n Chefe DTI
procedimentos para materializagdo acrescidos ou custos de imagem. Anulagdo de Procedimento. » | o 5 aquisigdo de bens e servigos, obedecendoas | T | X | @
da comunicagdo de necessidade. Atrasos na execugao. Vinculacdo a decisdes ndo pretendidas. | X |5 hierarquias e respetivas unidades organicas. gr gr é
Q o 2 8
No subprocesso Aplicagdo dos bens ou servicos, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v | = | = Descrigcdo al =l Responsavel
= 3 o & -E' I
o £ (0] -+ o o
o Y o [¢] K-
o F o Q c
o - 7] =] o
= (] o 2 3
= o o 9,
) ]
o
)
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Assegurar que os bens ou

Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos financeiros

Verificagao da conformidade dos bens ou servigos,

Chefes DTI /

servigos recolhidos sdo acrescidos ou custos de imagem. Anulagdo de Procedimento. | = > o no momento da entrega/prestacdo dos mesmos. =z = v DCPA
efetivamente aplicados no Responsabilidade financeira, disciplinar, civil e ou penal. e | = 3 Responsabilizagdo pessoal por existéncia de @ 7 g
servigo. Aquisicoes em violagdo da lei (vg por desvios dos bens ou T 2 desvios ao procedimento aprovado. ° o a
servigos para finalidades diversas das autorizadas).
D1vISAO DE DESENVOLVIMENTO E COESAO SOCIAL
Na Divisdo de Desenvolvimento e Coesdo Social, consideramos o todo como um Unico processo, no qual temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v §' ‘? Descrigao al = - Responsavel
o g = T
he] (7)) o o
s 273 ® | © 2
=3 g 0 Q c
= (-] -+ o o
a Y 3 3
o Y 0,
a Q
)
Promover o bem-estar da Nao alcancar todos os potenciais beneficiarios nos procedimentos Reforgar os meios de divulgacao A T o Chefe da DDCS
populagdo, através do concursais para atribuicdo de habitagdo social na atribuicao de = P inclusive junto da rede de atores locais. o Soa S o
desenvolvimento de habitagdes sociais. o 2 o & $1228¢923 s
condigbes favoraveis a 5| °| N S |5 Q o %‘ 5 a
promocao do o = °
desenvolvimento e coesao - " o - - I .
social Incumprimento na analise dos requisitos legais e normativos, por falta Verificagao regular dos calculos Chefe da DDCS
' de transparéncia nas informagbes e documentacdo facultada pelos =z P apurados nos termos dos regulamentos = 2| =
beneficiarios | 2| a em vigor por parte das equipas e 3 ER
Q =3 c . e . a c Frd
| °| N chefia, verificando os instrumentos o 5|8
o utilizados para o efeito.
N&o aplicacdo de “sangGes” quando ha incumprimento por parte dos - Verificagdo do cumprimento dos =z | = Chefe da DDCS
beneficiarios % > 2 deveres de acesso aos apoios. = o | o
21 3| c w1213
o N, © g |
Subjetividade na realizacdo de diagndstico e avaliagdo sociofamiliar por Verificagcdo regular dos célculos Chefe da DDCS
parte dos técnicos. 2| 5 % | apurados nos termos dos regulamentos | — 5 =
o 5 o em vigor por parte das equipas e @ 3 g
o N chefia, verificando os instrumentos o o | o
utilizados para o efeito.
Inexisténcia ou ineficaz Avaliacdo de Impacto dos projetos sociais. - Realizacdo, sempre que seja < Chefe da DDCS
L ) “o o
2|l ol 3 adequado, de Inqueéritos para aferiro | & | = | T 7% 22
oS grau de satisfagao. 5 21888 a2c
L ) o ¥
Q| X | o S c |l e _coof
o | o | = = o | 629 Yo
< < fil o o (o113 °
S S ®ho ©
Inexisténcia de instrumento, geral e abstrato, que estabeleca as regras Criacao de regulamento interno. . Chefe da DDCS
de atribuicdo de beneficios publicos (subsidios, ajudas, incentivos, z | w g (;6 2| 5
donativos, etc.). o 9 < ) S| 2
Qo X [0} 3 c S
= o
Q o 3 [=4 Q =
5 < =
(o]
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Atribuicdo de apoios por varias medidas.

Criagdo de mecanismo de controlo dos

Chefe da DDCS

) A o | 2
X apoios por beneficiario. o S| =
>| ¥ @ < |9 |®
g x|¢ S 3|2
Yo | N = | 2|9
= S o | U
S |3
D1vISAO DE CONSERVAGAO TERRITORIAL
GABINETE TECNICO FLORESTAL
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = | = Descrigao a - - Responsavel
RERE 3 | § |3
T |3 3 [ ° -1
o o o Q c
C -+ 7] ] o
= |0 | o 2 3
5 Y Y 0,
Q o
o
o
Assegurar que todos os processos Processos despachados por pessoa distinta de Atribuicdo de numeragdo sequencial aquando do - > Chefe da DCT
sao despachados por ordem quem tem competéncia para o efeito e, o parecer técnico que remete para decisdo. Analise de 3 c =
sequencial e por quem tem consequente invalidade da decisdao tomada. E gi_ ® numeros em falta e ponto de situacdo dos despachos s g o)
competéncia para o efeito. Processos despachados com prejuizo de outros % 3 S por efetuar. Distribuicdo cabal de informagao acerca =3 . @
anteriores. 3 das competéncias. s g' -
Assegurar que quem deteta a Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Clara segregacao de fungdes entre quem avalia a - Chefe da DCT
necessidade é distinto de quem financeiros acrescidos ou custos de imagem. w = m necessidade, quem autoriza a aquisicao e quem avalia c;s = Q
avalia e decide a aquisicdo dos Anulagdo de Procedimento. g. o 3 as propostas. Processo tramita pela plataforma ) ES 3
bens. 5 |3 |3 informatica. a S S
= < - (0]
o
Assegurar que quem aplica os bens Bens aplicados ou servigos prestados m Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua Chefe da DCT
ou servigos, efetua com incorretamente e que geram novo pedido em 2| 2| = divulgagdo. Utilizacdo das diversas aplicagbes = 5 %
competéncia e respeito pelas periodicidade inferior ao desejado. Prejuizo para g_‘ 8_‘ g informaticas que permitem a verificacdo da o 2 2
regras basicas de seguranca e 0 erario publico. o o o durabilidade dos bens aplicados. © L o
técnicas de boa utilizagdo.
Assegurar que 0s servigos sdo Execucgdo de servigos ndo autorizados ou em Controlo e monitorizacdo do desempenho, com > Chefe da DCT
efetivamente prestados com desacordo com as condicdes contratuais. m indicacdo do grau de cumprimento dessas ordens e @) c =
respeito das ordens e instrugdes. % (% 3 instrugdes. % <3> ®
Q Qo 5 [m [N n
Q o Q < =t Q.
= (o] e
[e]
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o == Descrigao ol=|= Responsavel
= 3 o o = I
° g |@ + B | O
Tlg B m | O |Qa
Q H o Q c
Tl |0 [} o
=|0o | =3 3
E: Q Q 0,
Q Q
o
o
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Assegurar que todos os trabalhos que Comunicagao de necessidade de Definigdo clara das competéncias e valéncias técnicas internas. 4 Chefe do GTF
se verifique serem necessarios contratagao externa quando a mesma 5
executar e que haja meios préprios tarefa pode ser executada por Iy
para executar o sejam no mais curto administracdo direta. Prejuizo para o P Er
espacgo de tempo e com qualidade e erario publico % % o Elaboracdo de relatério de necessidades e de atividades. % % o
respeito pelas normais tecnicas de 5|5 |8 Distribuigdo de tarefas a desempenhar por cada equipa. S |o 0
execugao. - o
Verificacdo dos relatérios elaborados. g
3
o
Assegurar que todos os trabalhos Realizacdo de trabalhos para entidades Definicdo clara das competéncias para autorizar a realizacao de Chefe do GTF
executados estdo devidamente ndo autorizadas. Realizagdo de trabalhos m trabalhos. -
autorizados por quem tem competéncia em sentido diferente do autorizado. @ § § Elaboracdo do relatério de necessidades e de atividades. gl g'
para o efEItCl ee re_speltada a ordem de 5 % =1 Distribuicdo semanal de tarefas a desempenhar por cada equipa. g’ g’ a
execugao previamente fixada. 2 — — - - o
Verificagcao semanal (ou outra periodicidade a fixar) dos relatérios 2
elaborados.
Apoiar tecnicamente e Incumprimento no dever de informagao. Registo permanente das condigdes de funcionamento em listas de = Chefe do GTF
administrativamente o funcionamento o | @ M | verificagdo (checklist). Sensibilizacdo do reporte e envio de informacio z|=z|=
da Comissdo Municipal de Gestao ; ; g as UO e entidades envolvidas. o Tt %
Integrada de Fogos Rurais. 10l Sensibilizacdo do reporte e envio de informacdo as UO e entidades °]° %
envolvidas.
Elaborar e atualizar os Plano Municipal Desatualizagdo do Planos/estratégias e Atualizacdo dos Planos/estratégias baseado em rotinas de verificagdo 4 Chefe do GTF
no ambito da Floresta e alteracdes ndo cumprimento das acdes previstas. wl|lz|? no terreno e adequacdo dos seus contelidos, bem como articulagéo =z | = 3
climaticas. Ocorréncia de erros e omissoes 2|2|e com as entidades externas envolvidas. > | & g
envolvidas nos Planos/estratégias. 8 o _E, 8|S §r
Emitir pareceres e informar os Garantir a imparcialidade e o Verificagdo e validacdo do processo por mais do que um trabalhador, Chefe do GTF
procedimentos legalmente previstos desempenho das fungGes dos técnicos. garantindo a segregacao de fungdes.
relacionados com atividade de 4
planeamento e ordenamento do z|=z |2 z| = §
territério (condicionalismos a edificacdo o |23 1% 13
/planos de ordenamento). — o |o |3 — — — S |3 |&
Falta de clareza ou dificuldade na = Promover a comunicagao simples e objetiva, facilitando o fluxo de o
percecao das informagdes emitidas. informacdo entre servigos e os interessados, evitando meras remissdes
para a legislagdo aplicavel.
Atendimento ao publico /BUPI. Insuficiéncia na prestacdo de informacédo Promover a formacdo de trabalhadores garantindo que a comunicagao Chefe do GTF
aos interessados. seja realizada de forma clara, sintética e objetiva.
m e
AIE AE
5|53 g8 |2
Garantir a imparcialidade e o g Verificagdo e validacdo do processo por mais do que um trabalhador, o
desempenho das fungGes dos técnicos garantindo a segregacao de fungdes.
sem favorecimentos.
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Emitir pareceres e informar os Risco de falha na aplicagdo da legislagao - Implementacdo de informagdes-padrao. Chefe do GTF
interessados acerca dos procedimentos e de eventual favorecimento ou Ti=|2
legalmente previstos no ambito do tratamento desigual para situagdes X138 ]|¢ =
e AL o N, 3.
RJAAR e fogos de artificio. idénticas. =S 2|23
o |a | o
Morosidade na emissdo do parecer. - Promover a comunicagao simples e objetiva, facilitando o fluxo de S |18 |4
Falta de clareza ou dificuldade na % % @ | informagdo entre servigos e os interessados, evitando meras remissdes o
percecdo das informagdes emitidas. S15|8 para a legislagdo aplicavel.
Colaborar com a Unidade do Patriménio | Falta de envio de dados/informacgdo para Assegurar que a informagdo é enviada a Unidade de Patrimdnio, apos a Chefe do GTF
na atualizagdo do Inventario do a Unidade do Patriménio e da DTP. conclusdo das obras e assim que relna todos os dados necessarios 4
cadastro imobiliario municipal. o | = o para a respetiva atualizacdo do cadastro do imobiliario municipal para | =z | = 5
g o 3 se marcar no cadastro. @@ |
v |5 |3 g |o|&
= g
Promogao de iniciativas de Risco de eventual favorecimento de Definir métodos na selegdo das entidades a convidar mediante a Chefe do GTF
sensibilizagdo ambiental. entidades convidadas em detrimento de atribuicdo de critérios de verificagdo. =
outras. m 3
g1813 223
% | % |3 g2 8
Q o a o o 2!'
- =
EQUIPA DE PROJETOS ESPECIAIS
No ambito das competéncias da EPE foram definidos os seguintes processos:
1 - Avaliacdo dos projetos
2 - Acompanhamento dos projetos
3 - Encerramento dos projetos
No processo Avaliacdo dos projetos temos que definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = | = Descrigao alal= Responsavel
s |32 3|35 |3
c |9 | o | © |2
Q o o Q c
G - (7] =] o
= o o 2. 3
E: Q Q 0,
] Q
o
[
Assegurar que é efetuada uma adequada Apresentacdo de propostas de candidatura por Apreciacdo continua das possiveis candidaturas a Chefe da EPE
2 L . L ) - - -U ~ b 9 | = o
avaliacao das potenciais candidaturas em prioridade diferente da definida pelo Executivo o (% g apresentar e sua apresentacdo em tempo uUtilao | @ | m ]
fungdo das diretrizes de investimentos Municipal. |2 | = Executivo Municipal. |2 =4
tragadas pelo Executivo Municipal. 1o | S | Y| v
Assegurar que foram aferidas todas as Prejuizo para o erario publico. m Verificagao de todas as componentes dos o Chefes da EPE /
o : m X . e ~ . 2 o
potencialidades dos projetos e os adequados (% > | 3 projetos a candidatar e verificagdo das diversas (O 9 DFP
meios de financiamento. a | g |5 fontes de financiamento possiveis. 212 | &
Q Q < Q Q
= o - -
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Assegurar que a apresentagdo de Apresentagao de propostas de candidatura por Elaboragdo e apresentacao de relatérios sobre o o Chefes da EPE
candidaturas decorre em consonancia com as prioridade diferente da definida pelo Executivo @ % 5 desenvolvimento dos processos em curso @ 5 %
diretrizes do Executivo Municipal. Municipal. 3 a | 5 ]2 a
m o Q < [ W]
= o - -
No Processo Acompanhamento dos Projetos temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v = | Descrigao alal= Responsavel
2 |3 |0 8 |52
(=] o 0 - (]
T |3 |T o o | a
o F o Q c
o - (7] [=] o
= <] - 2 3
= Y o 0,
) o
o
)
Assegurar que é efetuada um adequado Recusa da - Apreciacdo continua das possiveis candidaturas a apresentar e - Chefe da EPE
acompanhamento das candidaturas apresentadas por candidatura. o > |3 sua apresentacdo em tempo Util ao Executivo Municipal. -
forma a que, em tempo Util, todos os elementos 5 S | g gr gr g
necessarios sejam apresentados. = £
Assegurar que foram conseguidos todos os meios de Prejuizo para o m Verificagdo de todas as componentes dos projetos a candidatar e 5 Chefes da EPE / DFP
financiamento de cada projeto. erario publico. § > 5 verificacdo das diversas fontes de financiamento possiveis. 2| 2|9 / Unidades e
a | 5|5 L& | & | = | DivisGes Envolvidas
O ] o o o
o L
Assegurar que em tempo Util sdo solicitados os Prejuizo para o m Elaboragdo e apresentacgdo de relatdrios sobre o desenvolvimento o Chefes da EPE / DFP
pagamentos em consonancia com o desenvolvimento erario publico. @ % 5 dos processos em curso. @ 5 § / Gestor de contrato
dos projetos. =3 o | = @ |2 2
) o Q < Q Q
= o il -
No processo Encerramento dos projetos temos que definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = | = Descrigao al 4l Responsavel
s 2|2 315 |3
T |3 3 o | o |2
() o o Q c
C fag (7] [=] o
= o o =3 3
s ) 0,
] Q
o
o
Assegurar que, em tempo util, todos os projetos Prejuizo para o erario Apreciagdo continua das possiveis candidaturas a - Chefe da EPE / Gestor de
sao encerrados e com todas as componentes publico. 2 apresentar e sua apresentagdo em tempo Gtil ao (;5 = | § | Contrato / Chefe de Divisdo /
executadas. 2 2 Q Executivo Municipal. o) g 3 Chefe de Equipa
v | o | § 2 | | ¢
= = N A
(o)
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CAMARA MUNICIPAL

Chefes da EPE / DFP / Gestor

Assegurar que todos os meios de financiamento de

Prejuizo para o erario

Verificagao de todas as componentes dos projetos a
candidatar e verificagdo das diversas fontes de

de Contrato

o
cada projeto foram aproveitados e obtidos os publico. - m o e
correspetivos pagamentos. ) Z | 3 financiamento possiveis. § ER =1
o © 5 = s 5
= < - -
(o)
EQUIPA TECNICA DE MANUTENGAO
TIPO DE PROCESSOS:
1- Servigos:
a) Definicao da necessidade
b) Recolha no mercado
c) Aplicagao dos bens
2- Prestacgao de Servigos
3- Execucgao de trabalhos por via direta
4- Execugao de trabalhos por empreitada
PROCESSO SERVICOS
- Definicdo da necessidade:
- No subprocesso recolha no mercado:
Aplicagao dos bens:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = | = Descrigao a - m Responsavel
e .g 2 21 @
o b o o (=] a
) o o Q c
C g 7] [=] o
= o -+ 3 3
= Y o 0,
o o
o
)
Assegurar que quem deteta a Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Clara segregacgao de fungbes entre quem avalia > Chefe da ETM
necessidade é distinto de quem avalia e financeiros acrescidos ou custos de imagem. m a necessidade, quem autoriza a aquisicao e E c "0
decide a aquisigao dos bens. Anulagdo de Procedimento. g (% 3 quem avalia as propostas. s g g
o o | 3
5 |5 |3 2 | & |3
= é (o] ®
o
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigcdo v | = |2 Descrigdo A a2 | = Responsavel
= 3 ) 9 = I
=) S [ -+ o
o o o (0] o a
o F o Q c
o - (7] [} o
= (] I~ i 3
= o o 0,
) o
o
)
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Assegurar que a recolha no Responsabilidade financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisigoes m Definigdo clara de procedimento prévio a Chefe da ETM
mercado so é efetivada apds desnecessarias ou ndo prioritarias. Aquisicdes sem cabimento ou > | » | 5 recolha no mercado e sua divulgagao nos =z 5 o
a competente autorizagdo de dotagao orcamental. Aquisicdes em violagdo da lei (vg por g |8 g servigos. Responsabilizagdo pessoal por @ 2 _g
despesa por pessoa existéncia de contratos celebrados para o mesmo objeto com o existéncia de desvios ao procedimento © o |3
competente para o efeito. fornecedor ou prestador distinto). aprovado.
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v | = | = Descrigao al 4] Responsavel
RN 2|5 |3
o |T 3 m | 0O |8
S ] 'g Q c
T |8 | a o o
= |0 | o 2 3
5 Y ) 0,
g Q
o
Assegurar que quem aplica os bens Bens aplicados incorretamente e que geram novo pedido Definicdo clara de competéncias em cada Chefe da ETM
efetua o servico com competéncia e com em periodicidade inferior ao desejado. Prejuizo para o z |z |3 servigo e sua divulgagao. Utilizagdo das z | = %
respeito pelas regras basicas de erario publico. Danos em material onde o bem foi & &‘ o diversas aplicagdes informaticas que @ @ 2
segurancga e técnicas de boa utilizagdo. aplicado. o o = permitem a verificagdo da durabilidade dos | © © L
bens aplicados.
PRESTACAO DE SERVICOS
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v - = Descrigao alal= Responsavel
s |28 25 |3
c | % |3 m | © | 8
(] g o Q c
C fag (7] ] o
=|° | g . S
o Y 0,
o Q
o
)
Assegurar que 0s servicos sao Execucado de servigos ndo autorizados. Execugdo m Definicao clara das ordens e instrugdes de servico e sua Chefe da ETM
efetivamente prestados com respeito | de servigos por prioridade diferente da definida > % 5 divulgagdo aos chefes de equipa. Monitorizagdo do plano | 2 | = %
das ordens e instrugdes internas. pelo superior hierarquico. a Q 5 de manutengdo, com indicacdo do grau de cumprimento 13 2 z
© | o dessas ordens e instrugbes. °cl1° |2

EXECUCAO DE TRABALHOS POR ADMINISTRACAO DIRETA

Objetivos |

Risco

Atividades de Controlo
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Descrigao o | = = Descrigao al 44| = Responsavel
313 |0 [ B == .
o S [ -+ T o
T |8 | O [ °o | o
[ F o Q c
o - 7] ] o
= o -+ ) 3
= Y ) 0,
) o
o
)
Assegurar que os trabalhos sdo Execugao de servigos ndo autorizados. m Definigao clara das ordens e instrugdes de servigo e sua divulgagao Chefe da ETM
efetivamente prestados com Execugdo de servigos por prioridade > = 5 aos chefes de equipa. Avaliagdo pelo superior hierarquico dos | X %
; X ; i Z | o | 3 - - o ) - I
respeito das ordens e diferente da previamente definida. a Q 5 relatorios efetuados e, aleatoria e periodicamente, da conformidade | & a e
instrugdes internas. © = destes com a realidade. °© ° L
EXECUCAO DE TRABALHOS POR EMPREITADA
INVESTAMARANTE
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = | = Descrigao Al =] Responsavel
s |28 2 3|3
T |3 3 o | o |a
o o o Q c
C fag 7] ] o
= o -+ . 3
5 Y ) 0,
Q o
o
)
Assegurar que a consignagao Inicio dos trabalhos em data posterior, que Enviar convocatoria, para a realizagdo da consignacgado dos > Chefe da ETM
dos trabalhos é feita no prazo implicard o aumento de custo da obra, pela m trabalhos, logo que se tenha conhecimento da celebragdo do -{E S | wn
maximo definido no artigo 359° aplicabilidade da revisao de pregos (DL n° > § 3 contrato e da aprovacgao do plano de segurancga. s g g
do CCP. 6/2004 de 6 de janeiro). 8§ | 5|3 2 |2 | B
] |15 |4
S} o
Assegurar que a recegao Favorecimento do adjudicatario em relagdo Elaborar o auto de vistoria, para efeitos de recegdo provisoria, no > Chefe da ETM
proviséria dos trabalhos é feita aos concorrentes do respetivo concurso. m maximo, até ao Uultimo dia do prazo da obra. g S |l w
no prazo estipulado no artigo > % 3 5 g S
3940 do CCP. o g: =1 2 |a | T
] z [= @
= S 8

No ambito das competéncias da InvestAmarante foram definidos os seguintes processos:
1 - Captacgdo de Investimento

2 - Acompanhamento dos projetos de investimento

No Processo captacdo de investimento, temos a definir:

Objetivos

Risco |

Atividades de Controlo
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Descrigao = | Descrigao Q ~ |7 | Responsav
218 558 el
5 ro Qo © [
> 2 (2 S e
= © |y o 9,
S o
Assegurar que todas as candidaturas apresentadas sdo avaliadas com | Violagdo do Principio da Igualdade e da m Disponibilizagdo do extrato do Didrio da Republica u Chefe de
total isencdo e de forma a cumprir apenas e sé o objetivo de captagdo Imparcialidade. § § 5 com o Cddigo Fiscal ao Investimento a todos os [2 |Z |3 equipa da
de investimento necessario para o Concelho. B2 |S interessados. 214 © | InvestAmar
b o |32 © © o
B ante
Assegurar que as candidaturas apresentadas sejam apoiadas de Violagdo do Principio da Igualdade e da Disponibilizacdo de base de dados e pasta Chefe de
acordo com os critérios definidos e fixados no Cédigo Fiscal do Imparcialidade documental sobre o Cédigo Fiscal e respetivas p equipa da
Investimento em vigor. = m candidaturas permanentemente partilhada com o 3 | InvestAmar
EE] vereador do pelouro econémico. % % v ante
!J o © ° |3
- o

Foram identificados os seguintes Processos:
1 - Aquisicdo de bens ou servigos
2 - Prestacgdo de servigos
3 - Trabalhos para a propria Camara
4 - Relacionamento com entidades terceiras (vg. AdN)

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:

1 - No Processo Aquisicdao de bens ou servigos
d) Definigao da necessidade
e) Recolha no mercado
f) Aplicagdo dos bens ou servigos
2 - No Processo Prestagao de servigos
b) O processo em si mesmo
3 - No Processo Trabalhos para a prépria Camara
b) O processo em si mesmo
4 - No Processo Relacionamento com entidades terceiras (cg. AdN)
c) Envio e recegdo de informacao
d) Validagdo de processos e comunicagdes
No processo Aquisicao de bens ou servigos:
No subprocesso Definigdo da necessidade, temos de definir:

UNIDADE ESPACOS VERDES

Objetivos Risco

Atividades de Controlo
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Descrigao v | = | = Descrigao al A= Responsavel
2|13 | @ [ B == .
o o " -+ T [0
T |8 | T [ ° | o
[ o o Q c
o o (7] ] o
= o - ) 3
= o ) 0,
g- o
)
Assegurar que a necessidade é efetiva e Aquisicao de bens ou servigos Clara segregacao de fungdes entre quem avalia a Chefe da UEV
presente. desnecessarios ou ndo prioritarios. necessidade e quem autoriza a aquisigdo. Definigdo e g
. z . ’ . . s A ~ a}
Prejuizo para o erario publico. Eventual = > T | clara de procedimento prévios & informacdo sobre a e =4 W
favorecimento de terceiros. e | = 3 necessidade (vg consulta de stocks; de o 3 g
g |° |3 fornecimentos continuos). = | 2|3
=
s | 8
Assegurar que quem deteta a necessidade é Favorecimento. Violagao de lei. Gerar Clara segregacao de fungOes entre quem avalia a Chefes da UEV /
distinto de quem define quem consultar e de custos financeiros acrescidos ou custos necessidade, quem autoriza a aquisicdo e quem o | > DCPA
quem avalia e decide aquisigdo. de imagem. Anulagdo de Procedimento. - = m avalia as propostas. @ gr W
Q. o | 3 o
X Qo 5 3 5\ g
Q [e) Q (=4 -+ =
= < a o
° o
Assegurar que existe fundamentagao bastante Favorecimento. Violacao de lei. Gerar Definicdo clara de procedimento prévios a Chefe da UEV
acerca da necessidade (vg area onde o bem ou custos financeiros acrescidos ou custos informacgdo sobre a necessidade (vg consulta de
servigo vai ou necessita de ser utilizado ou de imagem. Anulagdo de Procedimento. stocks; de fornecimentos continuos). Definicdo de
aplicado. Avaria ou dano que necessita de ser m | critérios internos sobre avaliagdo dos projetos e dos "
reparado. Verificar existéncia de stocks. 513|535 cadernos de encargos. Elaboragdo prévia sobre o % % g
Verificar possibilidade de execugdo por meios % g: g' cumprimento desses mesmos critérios. Avaliagdo |85 |3
internos ou por administragdo direta. = periddica e aleatdria do cumprimento desses o
Confrontar com grandes opgdes do plano e critérios por pessoa distinta da autora da
orgamento). informacao.
Assegurar que foram seguidos os critérios pré- Favorecimento. Violagao de lei. Gerar Definicdo de critérios internos sobre avaliagdo das Chefe da UEV
definidos para materializacdo da comunicagdo custos financeiros acrescidos ou custos necessidades. Elaboragdo prévia sobre o
de necessidade. de imagem. Anulagdo de Procedimento. w w o cumprimento desses mesmos critérios. Avaliagdo = = Y
Atrasos na execugdo. Vinculagdo a S—:- S—:- 3 periddica e aleatdria do cumprimento desses o | @ _g
decisdes ndo pretendidas. o o ] critérios por pessoa distinta da autora da o o 3
= . ~
informagao.
No Subprocesso Recolha no mercado, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigdo 0| = | = Descrigao Al =l Responsavel
3|3 |0 O3] 3
o ° ] -+ b~ []
o o ] (0] o a
] a o Q c
(=3 -+ (7] [} o
= o -+ =3 3
5 Y ) =}
g o
)

Anexo I | Riscos comuns e especificos das Unidades Orgéanicas | Pagina 74 de 83




A
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CAMARA MUNICIPAL

Assegurar que a recolha
no mercado so € efetivada
apds a competente
autorizagao de despesa
por pessoa competente
para o efeito.

Assegurar que a recolha
no mercado é efetuada ao
fornecedor ou prestador
autorizado para o efeito e
pelas quantidades e
qualidade autorizada.

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

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

Assegurar que os bens ou
servigos recolhidos sao
efetivamente aplicados no
servigo.

Objetivos

Responsabilidade financeira, disciplinar, civil e ou Definigdo clara de procedimento prévio a recolha no mercado e Chefes da UEV /
penal. Aquisices desnecessarias ou ndo m sua divulgagdo nos servigos. Elaboragdo de relatérios dos bens z | w DCPA
prioritarias. Aquisicdes sem cabimento ou dotacdo | = | = | T adquiridos e da sua aplicacdo real. Verificagdo periddica e % o S
orcamental. Aquisicdes em violacdo da lei (vg por | & | & g aleatoria, assegurando a segregacdo de fungdes, do grau de s |5 |38
existéncia de contratos celebrados para o mesmo h cumprimento dos relatérios. Responsabilizacdo pessoal por = | ®
objeto com fornecedor ou prestador distinto). existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Divulgagdo nos servigos de quais os contratos celebrados para o Chefes da UEV /
financeiros acrescidos ou custos de imagem. m fornecimento dos diversos bens ou servigos, com indicagdo clara DCPA
Anulacao de Procedimento. Responsabilidade > | > |5 da qualidade dos bens ou servigos contratados. Elaboragao de z | = £
financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicoes g1 g g relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo real. Verificagdo | & | @ g
em violagdo da lei (vg por existéncia de contratos o periddica e aleatéria, assegurando a segregacao de fungdes, do o © a
celebrados para o mesmo objeto com fornecedor grau de cumprimento dos relatdrios. Responsabilizacdo pessoal
ou prestador distinto). por existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Definicdo clara de procedimento prévio a recolha no mercado e Chefes da UEV /
financeiros acrescidos ou custos de imagem. sua divulgagdo nos servigos. Elaboracdo de relatérios dos bens DCPA
Anulagdo de Procedimento. Responsabilidade m adquiridos e da sua aplicacdo real, indicando em cada relatério o 0
financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicdes | 2 | = | T numero da competente requisigdo. Verificagdo periddica e % % 3
em violacdo da lei (vg por existéncia de contratos | & | & E' aleatoria, assegurando a segregacdo de funcgdes, do grau de g |8 |8
celebrados para o mesmo objeto com fornecedor h cumprimento dos relatérios. Responsabilizacdo pessoal por o
ou prestador distinto). Aquisigdo por pessoa nao existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
autorizada para o efeito.
Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Elaboragdo de relatdrios dos bens adquiridos e da sua aplicagédo Chefes da UEV /
financeiros acrescidos ou custos de imagem. real, indicando em cada relatério o nimero da competente DCPA
Anulacao de Procedimento. Responsabilidade > | » z requisigdo. Verificacdo periddica e aleatdria, assegurando a z | = g
financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicdes g1 g e segregacdo de funcgdes, do grau de cumprimento dos relatérios. o | @ g
em violagdo da lei (vg por fornecimento de o Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao © © a
material ou servigo distinto em qualidade ou procedimento aprovado.
quantidade do contratado).
Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Elaboragdo de relatoérios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo Chefes da UEV /
financeiros acrescidos ou custos de imagem. m real, indicando em cada relatério o nimero da competente DCPA
Anulagdo de Procedimento. Responsabilidade e requisicdo. Verificagdo periddica e aleatéria, assegurando a z | = €
financeira, disciplinar, civil e ou penal. Aquisicdes | & g g segregacao de fungdes, do grau de cumprimento dos relatorios. o | @ g
em violacao da lei (vg por desvios dos bens ou o g Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao ° © a
servigos para finalidades diversas das procedimento aprovado.
autorizadas).
No Subprocesso Aplicacdao dos Bens ou Servigos, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = | = Descrigao Al == Responsavel
= 3 ) ] 3 s
& R & | o |2
9 15 | O Q c
(=3 -+ 7] =] o
- o - 2 3
a o ] 0,
Q o
a
)
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Assegurar que os bens
ou servigos recolhidos

Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos
financeiros acrescidos ou custos de imagem.

Elaboracdo de relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo real,
indicando em cada relatério o nUmero da competente requisigao.

Chefes da UEV /
DCPA

~ . ~ . ™ m e ~ s s s ;. ~ ~
sao efetivamente Anulagao de Procedimento. Responsabilidade | = > = Verificagao periddica e aleatédria, assegurando a segregacao de fungoes, =z =z &
aplicados no servigo. financeira, disciplinar, civil e ou penal. g g g do grau de cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por o | @ _g
Aquisigdes em violagdo da lei (vg por desvios | @ o existéncia de desvios ao procedimento aprovado. © © o
dos bens ou servigos para finalidades diversas
das autorizadas).
Assegurar que quem Bens ou servigos aplicados incorretamente e Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua divulgagéo. Chefe da UEV
aplica os bens ou que geram novo pedido em periodicidade Utilizacdo das diversas aplicagGes informaticas que permitem a
servigos efetua o servigo inferior & aceite. Prejuizo para o erario = | = |® verificacdo da durabilidade dos bens aplicados. Elaboragdo de relatdrios 0
com competéncia e com publico. Danos em material onde o bem ou > | > | & relativamente aos dados obtidos daquelas aplicagdes. Verificagdo dos % % g
respeito pelas regras servigo foi aplicado. % % § respetivos relatdrios por pessoa afeta aos servicos de aprovisionamento g |8 |2
basicas de seguranga e - ou financeiros. o
técnicas de boa
utilizagao.
No Processo Prestacao de Servicos, temos a definir:
Assegurar que os Execucgdo de servigos ndo autorizados. m Definigdo clara e semanal das ordens e instrugdes de servigo e sua Chefe da UEV
servigos sao Execucao de servigos por prioridade diferente » | 2| F divulgagdo aos chefes de equipa. Elaboragdo de relatérios mensais do z | = %
efetivamente prestados da definida pelo superior hierarquico. = g g grau de cumprimento dessas ordens e instrugdes. Avaliagdo pelo @ | @ |2
com respeito das ordens o o superior hierarquico dos relatdrios efetuados e, aleatéria e o o Q
e instrugdes internas. periodicamente, da conformidade destes com a realidade.
Assegurar que os Bens ou servigos aplicados incorretamente e Definigdo clara de competéncias em cada servigo e sua divulgacgéo. Chefe da UEV
servicos sao executados que geram novo pedido em periodicidade Elaboragdo de relatdrios semanais dos materiais aplicados com
por pessoal habilitado inferior a aceite. Prejuizo para o erario = | = |® indicacdo de quantidades e fim. Verificacdo dos respetivos relatdrios 0
para o efeito e com publico. Danos em material onde o bem ou o | & | & | pelo superior hierarquico e, aleatéria e periodicamente, da conformidade % % g
. . f . Q. Q. c H
respeito pelas boas servigo foi aplicado. 7 |5 |~ destes com a realidade. g |35 |8
normas de seguranca e = o
técnicas de boa
utilizagao.
Assegurar que os Nao cumprimento do disposto no regulamento Verificar se os Municipes que requisitam os servicos de recolha de RU Chefe da UEV
servigos prestados dos servigos. = | = m sao clientes do servigo. n
cumprem com a o | o> | 3 % % g
; 5 a |a | =
legislagao e com o |5 |3 E158 |3
Regulamento dos = ®
Servicos.
Assegurar que os N3do execugdo de servigos. m Verificagdo semanal das escalas de servico elaboradas diariamente. " Chefe da UEV
servigos possuem um @y |5 Avaliacao do quadro de pessoal afeto a UO. z | =z | @
numero de trabalhadores < | g g o | @ é
adequados para a o 2 °|1° |3
realizacdo dos servicos. B
Assegurar que o servigo Nao realizagdo dos servigos m Os registos de operagdo de viaturas afetas a recolha de RU constantes n Chefe da UEV
possui viaturas previstos/planeados. 2| 5 § do relatério emitido pelo SGRU, corresponder as operagbes de viaturas z | = g
suficientes para a g g |3 planeados. o |2 | g
realizagdo dos servigos. o 2 °|l° |3

No Processo Trabalhos para a propria Camara, temos a definir:

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo
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Descrigao o | = o Descrigao Aal == Responsavel
s |28 83| 3
T |3 3 m | O |2
o o o Q c
=3 - (7] o o>
= o -+ ) 3
= Y ) 0,
) ]
o
)
Assegurar que os trabalhos sdao Execugao de servigos ndo autorizados. m Definigdo clara e didria das ordens e instrugdes de servigo e 0 Chefe da UEV
efetivamente prestados com Execugdo de servigos por prioridade diferente > | X 5 sua divulgagdo aos chefes de equipa. Elaboragdo de relatérios | = | = g
respeito das ordens e instrugdes da definida pelo superior hierarquico. T g = do grau de cumprimento dessas ordens e instrugdes. o |9 | g
internas. o o Avaliagdo pelo superior hierarquico dos mapas de registo. © © 3
= =
Assegurar que os trabalhos sdao Bens ou servigos aplicados incorretamente e Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua Chefe da UEV
executados por pessoal habilitado que geram novo pedido em periodicidade z | =z |7 divulgagdo. Elaboragdo de relatérios dos materiais aplicados z | = W
para o efeito e com respeito pelas | inferior & aceite. Prejuizo para o erdrio publico. | & | & | & com indicagdo de quantidades e fim. Verificacdo dos a | @ g
boas normas de seguranca e Danos em material onde o bem ou servigo foi & |5 | X respetivos relatdrios pelo superior hierarquico e, aleatoria o o 3
técnicas de boa utilizagdo. aplicado periodicamente, da conformidade destes com a realidade.
Assegurar que € inventariado Inexisténcia de conformidade entre os dados Elaboragdo de relatérios semanais dos trabalhos executados Chefe da UEV
corretamente o trabalho contabilisticos e os patrimoniais. Reservas nos para a “Prépria empresa”, com indicagdo qualitativa e
realizado. Relatdrios do ROC. Violagdo de lei. quantitativa dos materiais aplicados, das horas e do pessoal
o | @ afeto a “obra” e dos equipamentos que foram utilizados e =
> | 9 e pelo tempo que foram utilizados. Verificagdo dos respetivos % % o
[nd o . . « z . s .
¥ | 5| R _relatorios pelo superior hierarquico e, aleatoria e S =
- periodicamente, da conformidade destes com a realidade. -
Envio desses relatérios, apds verificados, aos servigos de
patrimdnio para efeitos de inventariacdo, cadastro, avaliagdo
e valoracao;
No Processo Relacionamento com entidades terceiras (vg. AdN) :
No Subprocesso Envio e rececao de informacao, temos a definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v - - Descrigao o = - Responsavel
s |2 |8 5 |3 |3
g |3 |3 @ | © |2
Q o o Q c
(=3 - [7] =] o>
= o o =1 3
= [y o 0,
) o
o
)
Assegurar que todas as comunicagdes entre Comunicagles ndo autorizadas por quem tem m Definigdo clara das competéncias sobre as Chefe da UEV
as partes sao devidamente tratadas, competéncia para o efeito. Comunicagdes sobre > 4 = matérias a tratar. Registo sequencial de todas as | = =z %
registadas e validadas/assinadas por quem matérias ndo tratadas. Comunicagdes registadas = & g comunicagdes enviadas e recebidas. Verificacao o o 2
tem competéncia para o efeito. ou nao registadas por prioridade diferente da o o aleatodria e periddica do seguimento de cada © © Q
definida pelo superior hierarquico. comunicacdo.

No Subprocesso Validacao de processos e de comunicacoes, temos a definir:
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Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0| = | ® Descrigao al4l= Responsavel
= 3 ) ] — =
(] S [ - T o
o I k-] o o K]
) o o Q c
=2 -+ 7] o >
= o -+ =) 3
= [ o 0,
Q Q
o
)
Assegurar que todas as comunicagdes entre as Comunicagdes nao tratadas. Comunicagoes Definicdo clara das competéncias sobre as Chefe da UEV
partes sdo devidamente registadas e tratadas. registadas ou ndo registadas por prioridade > | 2 o matérias a tratar. Registo sequencial de todasas | = | % %
diferente da definida pelo superior hierarquico. = o 3 comunicag0es enviadas e recebidas. Verificagao o | |2
g |a aleatdria e periddica do seguimento de cada © | o | g
= . ~
comunicagdo.
Assegurar que todas as matérias em que tenha Matérias ndo tratadas ou tratadas m Registo sequencial de todas as comunicagdes . Chefe da UEV
que ser dada resposta esta seja dada em tempo extemporaneamente. Matérias tratadas de > § 5 enviadas e recebidas. Verificagdo aleatoria e = B e
util e de forma adequada. forma inadequada. T le |5 periddica do seguimento de cada comunicagdo. ‘é’r ‘é’r é
S |a o
SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao 0 | = | = Descrigao al4|= Responsavel
= 3 o ] — =
[«] S " -, T (0]
-3 k-] 0] (=] o
Q g o Q c
G -+ (7] [=] o
= o o 2 3
= ) 0,
] Q
o
)
Satisfacdo dos pedidos por Tratamento preferencial. Favorecimento de terceiros. Registo de todos os pedidos, mesmo aqueles que - = Coordenador do
ordem de registo e de acordo Gerar custos financeiros acrescidos. = = P sejam verbais. Satisfacdo dos pedidos de acordo c;s = 5 SMPC
com o nivel de risco associado. |2 |2 com as orientagles superiores e avaliagdo de riscos | © g o
o | o | N associados a ocorréncia. 2|5 4
= < - o
) o
Proceder a elaboracédo e Subjetividade na recolha e tratamento da informacao. Divulgagdo das informagses através dos meios de - Coordenador do
divulgacdo de contelidos e Subjetividade na selegdo dos meios e formas de = m comunicagdo internos e externos. (;s = |9 SMPC
informacoes. divulgagdo. Prejuizo para as populagtes e para o o 2 3 ) g 3
Municipio. Informacao insuficiente e pouca clara. o | © z 215 1|3%
S <<> - o
Garantir o planeamento das Conflito ou sobreposicao de atividades. m Elaboragdo de plano geral de atividades. o Coordenador do
atividades definidas. w | o | = e | = |» SMPC
9 |9 |3 B |3 |2
5 |8 |3 |8 |2
= (@] -
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Recurso a aquisigdo de servigos Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos financeiros

Procedimento tratado no &mbito das aplicagbes

Coordenador do

M A R s >
externos, apenas quando nao acrescidos. m informaticas, de acordo com as regras da o = 0 SMPC
haja recursos internos. §, §, 3 contratacdo publica. % g g
Q =3 =1 (my o8 he}
Q o Q < ~+ =
= o a 0]
o
GABINETE MEDICO VETERINARIO
Foram identificados os seguintes Processos:
1 - Aquisicdo de bens ou servigos
2 - Prestagdo de servigos
Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:
1 - No Processo Aquisicao de bens ou servigos
a) Definigao da necessidade
b) Recolha no mercado
c) Aplicagao dos bens ou servigos
2 - No Processo Prestacgdo de servigos
a) O processo em si mesmo
No processo Aquisicdo de bens ou servigos:
No subprocesso Definicao da necessidade, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao v | = | Descrigao alalm= Responsavel
2 /3 |0 8 |5 |q
o o ] o o
o S -] o (=] a
) o o Q c
=2 - (7] o o
= ° - = 3
= [y o 0,
) Q
o
o
Assegurar que a necessidade é efetiva e presente. Aquisicdo de bens ou servigos Clara segregacao de fungGes entre quem - Veterinaria Municipal
desnecessarios ou ndo prioritarios. m avalia a necessidade e quem autoriza a 3 z | w
Prejuizo para o erario publico. E (% 3 aquisicdo. Definigdo clara de procedimento s o S
Eventual favorecimento de % % g prévio a informagdo sobre a necessidade (vg 215 |3
terceiros. S consulta de stocks; de fornecimentos s - | @
continuos).
Assegurar que quem deteta a necessidade é distinto de Favorecimento. Violagdo de lei. Clara segregacao de fungles entre quem . Veterinaria Municipal
quem define quem consultar e de quem avalia e decide Gerar custos financeiros acrescidos - = m avalia a necessidade, quem autoriza a o |9 / Chefe da DCPA
aquisicao. ou custos de imagem. Anulagdo de *;_:. o 3 aquisicdo e quem avalia as propostas. 3 g 3
Procedimento. 5 |3 |3 = |53
= < - o
(o]
Assegurar que existe fundamentacdo bastante acerca da Favorecimento. Violagao de lei. Definicdo clara de procedimento prévios a Veterinaria Municipal
necessidade (vg area onde o bem ou servico vai ou Gerar custos financeiros acrescidos informacgdo sobra a necessidade (vg consulta
necessita de ser utilizado ou aplicado. Avaria ou dano que ou custos de imagem. Anulagdo de m de stocks de fornecimentos continuos). o
necessita de ser reparado. Verificar existéncia de stocks. Procedimento = = = Definigdo de critérios internos sobre avaliagdo e 5 9B
Verificar possibilidade de execugdo por meios internos ou g_‘ g_‘ g dos projetos e dos cadernos de encargos. o 2 _g
por administragdo direta. Confrontar com grandes opgbes o o Y Elaboragdo prévia sobre o cumprimento desses | & | @ | 3
= <<> 0]

do plano e orgamento).

mesmos critérios. Avaliacdo periddica e
aleatéria do cumprimento desses critérios por
pessoa distinta da autora da informacdo.
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Assegurar que foram seguidos os critérios pré-definidos

Favorecimento. Violagao de lei.

Definigdo de critérios internos sobre avaliagdo

Veterinaria Municipal

para materializagdo da comunicacdo de necessidade. Gerar custos financeiros acrescidos m das necessidades. Elaboragdo prévia sobre o § z | w

ou custos de imagem. Anulagdo de 5 E 3 cumprimento desses mesmos critérios. 5 ] S

Procedimento. Atrasos na execugdo. | % 3 g Avaliagdo periddica e aleatoria do =215 |3

Vinculagdo a decisdes nado = cumprimento desses critérios por pessoa s = | @

pretendidas. distinta da autora da informacdo.
No subprocesso recolha no mercado, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao a'? 5 g Descrigao g’, - m Responsavel
5 (8 | & g | |8
=X F o «Q c
- - 7] =] o
s o o 2 g
] v 2.
a o
)

Assegurar que a recolha Responsabilidade financeira, disciplinar, civil Definicdo clara de procedimento prévio a recolha no mercado e sua Veterinaria
no mercado s6 é efetivada e ou penal. AquisicOes desnecessarias ou m divulgagdo nos servicos. Elaboracdo de relatérios dos bens o Municipal / Chefe
apds a competente ndo prioritarias. Aquisicées sem cabimento @ = = adquiridos e da sua aplicagdo real. Verificagdo periodica e e 5 % da DCPA

autorizacao de despesa ou dotagdo orgamental. Aquisicdes em % g_‘ g aleatdria, assegurando a segregacao de funcdes, do grau de o 3 2
por pessoa competente violagdo da lei (vg por existéncia de o o o cumprimento dos relatdrios. Responsabilizacdo pessoal por = L L
para o efeito. contratos celebrados para o mesmo objeto existéncia de desvios ao procedimento aprovado. S
com fornecedor ou prestador distinto).
Assegurar que a recolha Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Divulgacdo nos servigos de quais os contratos celebrados para o Veterinaria
no mercado é efetuada ao | financeiros acrescidos ou custos de imagem. fornecimento dos diversos bens ou servigos, com indicagdo clara da - Municipal / Chefe
fornecedor ou prestador Anulagdo de Procedimento. m qualidade dos bens ou servigos contratados. Elaboragao de a = = da DCPA
autorizado para o efeito e | Responsabilidade financeira, disciplinar, civil E % 3 relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagdo real. Verificacdo 5 E o
pelas quantidades e e ou penal. AquisigBes em violagdo da lei (vg | & gf g periddica e aleatodria, assegurando a segregacdo de fungbes, do 2 < @
qualidade autorizada. por existéncia de contratos celebrados para S grau de cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por | § - -
0 mesmo objeto com fornecedor ou existéncia de desvios ao procedimento aprovado.
prestador distinto).

Assegurar que quem Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos Definicdo clara de procedimento prévio a recolha no mercado e sua Veterinaria
recolhe o bem ou servigo financeiros acrescidos ou custos de imagem. divulgagdo nos servicos. Elaboracdo de relatérios dos bens Municipal / Chefe
no mercado se faz Anulagdo de Procedimento. m adquiridos e da sua aplicacdo real, indicando em cada relatdrio o o da DCPA

acompanhar da Responsabilidade financeira, disciplinar, civil | = =z = numero da competente requisigdo. Verificagdo periddica e e 5 %
competente e necessaria e ou penal. Aquisicdes em violagdo da lei (vg | & oy % aleatoria, assegurando a segregacdo de fungdes, do grau de o 2 2
requisicdo ou meio por existéncia de contratos celebrados para o =) o cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por Z o o
autorizado para o efeito. 0 mesmo objeto com fornecedor ou existéncia de desvios ao procedimento aprovado. S
prestador distinto). Aquisicdo por pessoa
ndo autorizada para o efeito.
Assegurar que quem faz a | Favorecimento; Violagcdao de lei. Gerar custos Elaboragdo de relatdrios dos bens adquiridos e da sua aplicagédo Veterinaria
recolha no mercado financeiros acrescidos ou custos de imagem. real, indicando em cada relatério o nimero da competente - Municipal / Chefe
verifica as quantidades e Anulagdo de Procedimento. m requisigdo. Verificacdo periddica e aleatdria, assegurando a a = = da DCPA
qualidade dos bens ou Responsabilidade financeira, disciplinar, civil § § 3 segregacdo de funcgdes, do grau de cumprimento dos relatérios. 5 o o
servigos entregues. e ou penal. Aquisicdes em violagao da lei (vg % % g Responsabilizagdo pessoal por existéncia de desvios ao 2 S @
por fornecimento de material ou servigo = procedimento aprovado. s - -
distinto em qualidade ou quantidade do
contratado).
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Assegurar que 0s bens ou Favorecimento. Violagao de lei. Gerar custos Elaboragdo de relatérios dos bens adquiridos e da sua aplicagao Veterinaria
servigos recolhidos sdo financeiros acrescidos ou custos de imagem. m real, indicando em cada relatério o nimero da competente o Municipal / Chefe
efetivamente aplicados no Anulagao de Procedimento. = = = requisigdo. Verificagdo periddica e aleatdria, assegurando a e § % da DCPA
servigo. Responsabilidade financeira, disciplinar, civil g g g segregacdo de funcgdes, do grau de cumprimento dos relatérios. o 2 2
e ou penal. Aquisicdes em violagdo da lei (vg | @ o o Responsabilizacdo pessoal por existéncia de desvios ao = [ L
por desvios dos bens ou servigos para procedimento aprovado. o
finalidades diversas das autorizadas).
No subprocesso Aplicacdao dos bens ou servigos, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao - - = Descrigao a - - Responsavel
s | 3|8 8 | 5| 3
AR AR gl°|2
g .'-’.- 8 [=] o
= o -+ 2 3
= v o o,
Q Q
&
Assegurar que os bens Favorecimento. Violagdo de lei. Gerar custos financeiros Elaboragdo de relatdrios dos bens adquiridos e da sua Veterinaria
ou servigos recolhidos acrescidos ou custos de imagem. Anulagdo de m aplicagdo real, indicando em cada relatério o niumero da = Municipal /
sao efetivamente Procedimento. Responsabilidade financeira, disciplinar, S (% 3 competente requisicdo. Verificagdo perioddica e aleatodria, % % o Chefe da DCPA
aplicados no servigo. civil e ou penal. Aquisigdes em violagdo da lei (vg por 3 % g' assegurando a segregacgdo de fungdes, do grau de g g @
desvios dos bens ou servigos para finalidades diversas das B cumprimento dos relatérios. Responsabilizagdo pessoal por -
autorizadas). existéncia de desvios ao procedimento aprovado.

Assegurar que quem Bens ou servigos aplicados incorretamente e que geram Definicdo clara de competéncias em cada servigo e sua Veterinaria
aplica os bens ou novo pedido em periodicidade inferior & aceite. Prejuizo divulgagdo. Utilizagdo das diversas aplicagGes informaticas Municipal
servigos efetua o para o erario publico. Danos em animal onde o bem ou que permitem a verificacdo da durabilidade dos bens

servigo com servigo foi aplicado. W = 3 aplicados. Elaboragdo de relatérios relativamente aos dados | = =z §
competéncia e com % o a obtidos daquelas aplicagdes. Verificagdo dos respetivos @ o 2
respeito pelas regras o S = relatdérios por pessoa afeta aos servigos de © © L
basicas de seguranga e aprovisionamento ou financeiros.
técnicas de boa
utilizagao.
No Processo Prestacao de servicos, temos de definir:
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = | = Descrigao al4|= Responsavel
AERE ¥ |3 |3
-3 E k-] (] o K-
9 | n | © Q c
o -+ (7] [} o>
= | 0o o+ =3 3
a o o 0,
] Q
&
Assegurar que 0s servigos sao Execugdo de servigos nao autorizados. Definicao clara das ordens e instrugdes de servico. - Veterinaria Municipal
efetivamente prestados com Execucdo de servigos por prioridade =z = » @ = v
respeito das ordens e instrugdes diferente da definida pelo superior |2 |9 2 ES 3
internas. hierarquico. 5 | & | N = | 5|8
= S - o
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Assegurar que 0s Servicos sdo

Bens ou servigos aplicados incorretamente

Definigdo clara de competéncias em cada servico e sua

Veterinaria Municipal

executados por pessoal habilitado e que geram novo pedido em o | = | ® divulgagdo. Elaboragédo de relatdrios dos servicos executados. 3
para o efeito e com respeito pelas periodicidade inferior & aceite. Prejuizo o o | & Verificagdo dos respetivos relatorios pelo superior hierarquico % % g
boas normas de seguranga e para o erario e imagem publica da % % § e, aleatodria e periodicamente, da conformidade destes com a g g ja
técnicas de boa utilizacdo. instituicdo. Danos no animal onde o bem - realidade. o
ou servico foi aplicado.
GABINETE DE APOIO AO PRESIDENTE
Objetivos Risco Atividades de Controlo
Descrigao o | = o Descrigao al4]= Responsavel
NERR Y |5 |3
c |3 | o |© |28
1 o o Q c
=3 - 7] =] >
= | o - 3 3
5 Y o 0,
Q Q
o
)
Assegurar o apoio técnico- Conflito de interesses e favorecimento de grupos. Tratamento dos assuntos através do sistema de gestdo - Chefe do GAP
administrativo e assessorar na sua Incumprimento dos procedimentos legais. m documental. o z | w
atuacgdo politica, colhendo e tratando (% (% 3 S o S
os elementos para a elaboracdo das = % > 2|5 |3
propostas por si subscritas. = 5 = | @
Preparar a agenda, receber os Conflito de interesses e favorecimento de grupos. Marcacgbes efetuadas através da plataforma o Chefe do GAP
pedidos de audiéncia e fazer a sua m informatica. o | 2|9
Ic i < e 5 o
marcagao. o |2 |3 @ |5 |3
5 |5 |8 2|8 |3
g < | F | @
o
Preparar a realizagdo de entrevistas, Conflito de interesses e favorecimento de grupos. Elaboragdo de relatoérios da atividade desenvolvida. 4 Chefe do GAP
reunioes ou outros eventos m U1l =z |z
< < (0] o 3
o |2 |3 |3 |®
= = 3 [=n c 0
o o ] < o [=
= Q - Q
Garantir a preparacao, Desconhecimento de acordos estabelecidos. Divulgagdo na pagina eletrdnica do Municipio dos o Chefe do GAP
estabelecimento e desenvolvimento Desconhecimento de suporte legal que regula as w |z |? acordos celebrados. Formagao permanente em o = w
de relagdes institucionais do relagBes institucionais do Municipio. 212 |e matérias de cariz institucional. 3 & | 3
Municipio. S 5 N, = |8 |3
= < ®
o
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Preparar e coordenar cerimonias Conflito de interesses e favorecimento de grupos. A organizagdo das cerimodnias protocolares acarreta o Chefe do GAP
protocolares. z | =z |2 uma prévia validagdo. @ = v
o | o | 3 P = | 3
5|5 |3 2813
Q o 2 g 8
Assegurar, em articulagdo com os Conflito de interesses e favorecimento de grupos. Elaboragdo de relatoérios da atividade desenvolvida. 4 Chefe do GAP
servigos do Municipio, o apoio na Nao salvaguarda da imagem do Municipio. Uso = = m g = 3
organizagao de eventos. abusivo da propriedade intelectual. o | @ 3 § 5 Iy
¥ |5 |3 2|58 |5
= o - V)
Proceder a elaboragdo e divulgacao Subjetividade na recolha e tratamento da informacgdo Definicdo de critérios/diretrizes para elaboracdo de o Chefe do GAP
de associados a imagem e atividades solicitada. Subjetividade na selegdo dos meios e = = m conteldos, assim como da sua divulgagao. § = g
do Municipio. formas de divulgagdo. Enviesamento na transmisséo | 2 | & 3 o ] 3
da informagado. Ndo salvaguarda da imagem do v | o | 3 2 E_, %
Municipio. Uso abusivo da Propriedade Intelectual. B S
Zelar pela boa imagem do Municipio. Conflito de interesses e favorecimento de grupos. Elaboragdo de relatérios da atividade desenvolvida 4 Chefe do GAP
m O =
— Z -—
= 0]
5 | & |3 T3 |3
Q Q 5 o c 0
o o ) < o =g
= o - o
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