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Lista de Abreviaturas

APCER - Associagao Portuguesa de Certificacao

CPC - Conselho de Prevencgao da Corrupgao

DA - Departamento de Ambiente

DAG - Departamento de Administracdo Geral

DARH - Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos

DASU - Divisao de Ambiente e Servigos Urbanos

DC - Departamento de Cultura

DCPA - Divisdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento

DCT - Divisdao de Conservacgao do Territério

DDCS - Divisao de Desenvolvimento e Coesdo Social

DE - Divisao de Educacao

DECT - Divisdo de Estratégia e Coesdo Territorial

DF - Divisdo Financeira

DFOU - Divisdo de Fiscalizagdo e Operagdes Urbanisticas

DGTF - Divisdo de Gestdo Técnica Florestal

DGU - Divisdo de Gestdo Urbanistica

DGUF - Departamento de Gestdo Urbanistica e Fiscalizagao
DInvestAmarante — Divisao InvestAmarante

DID - Divisao de Juventude e Desporto

DMBSE - Divisdo de Museus, Biblioteca e Servigo Educativo

DMGM - Divisao de Mobilidade e Gestdo de Meios

DMPPGT - Divisdo Municipal de Planeamento, Projeto e Gestdo de Territério
DPEC - Divisao de Produgao e Equipamentos Culturais

DPP - Departamento de Planeamento e Projeto

DPSIG - Divisdo de Planeamento e Sistemas de Informacdao Geografica
DSJ - Divisdo de Servigos Juridicos

DSPBA - Divisdo de Saude Publica e Bem-Estar Animal

DTGC - Divisao de Turismo e Gestdo Cultural

DTI - Divisdo de Tecnologia de Informacao

DTP - Divisdo Técnica de Projeto

ECGM - Equipa de Comunicagdo e Gestdo da Marca

EN - Norma Europeia

ETM - Equipa Técnica de Manutengéo

GAP - Gabinete de Apoio a Presidéncia

ISO - International Organization for Standardization

MENAC - Mecanismo Nacional Anticorrupgao

NP EN ISO - Norma Portuguesa e Europeia da Organizacdo Internacional para Padronizagao
PPR - Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas
RCN - Responsavel pelo Cumprimento Normativo

RGPC - Regime Geral da Prevengdo da Corrupgao

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade

SMPC - Servigo Municipal de Protegao Civil

UAOAQ - Unidade de Apoio aos Orgdos Autéarquicos e da Qualidade
UPRI - Unidade de Patriménio e Reporte de Informacado
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Introducao

A gestdo das organizagdes deve ser dindmica, permitindo desenvolver esforcos que
possibilitem a adaptacdo 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, ndo sdo alheias a esta realidade.

O Municipio de Amarante tem desenvolvido a sua atividade com esse propdsito,
procurando desempenhar cabalmente as atribuicbes que lhe estdao confiadas e as
competéncias cometidas aos seus 6rgaos. Atualmente, dispGe deste Manual de Gestdo, o
qual contempla duas vertentes, a primeira referente ao Sistema de Gestdao da Qualidade e
a segunda relacionada com o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragles
Conexas, os quais tém contribuido para a melhoria continua e para a mitigacdo e/ou

eliminagdo dos riscos associados a normal atividade do Municipio.

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

municipal.

Este Manual de Gestdo, inicialmente foi aprovado na reunido de 19.09.2022, e tem por
objetivo espelhar de forma sucinta e clara os principios, as linhas de orientagdo e o modelo
adotado no ambito do SGQ, tendo por referencial as normas ISO, assim como, todos os
riscos da organizacao inerentes ao PPR, acles e prazos para tratamento, bem como, a
identificacdo dos responsaveis pela sua implementacdo e gestdo, permitindo ainda que as
partes interessadas conhecam a organizacdo e partilhem da cultura organizacional que lhe
estd associada. Este documento contribui para melhorar a sua compreensao e aplicacdo na
organizacao, assenta no pensamento baseado em risco e evita a duplicagao de

instrumentos de gestao do risco.

A presente alteragao resulta da modificacdo ao Regulamento da Organizacao dos Servicos
do Municipio de Amarante, indo de encontro as orientagdes estipuladas do Regime Geral
de Prevengdo da Corrupcdo, o qual prevé que o PPR deve revisto sempre que se opere

uma alteracdo nas atribuigbes ou na estrutura organica.
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Ambito

O Manual de Gestdo aplica-se a atividade do Municipio de Amarante, aos membros da
Assembleia Municipal e da Camara Municipal, aos respetivos gabinetes de apoio, ao
pessoal dirigente, aos trabalhadores e colaboradores. De igual forma, este documento
deve ser entendido como um instrumento de reforco do sistema de controlo interno

implementado no Municipio de Amarante.

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 patrimdnio
arquitetdénico, natural, cultural, gastrondmico e turistico. E, desde 2017, Cidade Criativa da
UNESCO na categoria da musica. A histdria, as artes e a literatura estdo bem presentes
neste territério, 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 Sdao 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
populagao corresponde a 52.116 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 vermelho, 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 € o simbolo de cidade; o Feixe de
trés setas representa o martir Sdo Sebastido e € um dos simbolos herdldicos 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 0s amarantinos
defenderam a causa nacional na segunda Invasao Francesa e ainda um dos simbolos
heraldicos do antigo concelho de Gouveia de Riba-Tamega; a Ponte ameada simboliza a
antiga ponte de Amarante, a antiguidade do concelho e a unido dos amarantinos; o
Ondado de Prata representa o rio Tamega; o Colar da Ordem da Torre e Espada simboliza
a condecoracao da Ordem da Torre e Espada com a qual Amarante foi agraciada pelos atos

heroicos prestados ao servigco da Nagdo, aquando da segunda Invasao 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 maitsculas “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 € 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.
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“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.

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: @municipio de amarante

Youtube: www.youtube.com/@municipio _de amarante
Numero de identificagao fiscal: 501102752
CAE: 84113 - Administracao Local

Orgidos Municipais

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

- Assembleia Municipal: érgdo legislativo, composto por 53 eleitos locais;

- Camara Municipal: 6rgdo executivo, constituido por 7 eleitos locais.

Atribuicoes e Competéncias

Constituem atribuicGes do Municipio a promocdo e salvaguarda dos interesses proprios das
respetivas populagdes, em articulacgdo com as Freguesias. Os Municipios dispdem de
atribuigdes, designadamente, nos seguintes dominios:

a) Equipamento rural e urbano;

b) Energia;

c) Transportes e comunicacdes;

d) Educacao, ensino e formagao profissional;

e) Patrimodnio, cultura e ciéncia;

f) Tempos livres e desporto;

g) Saude;

h) Acao social;

i) Habitacgdo;

j) Protecao civil;
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k) Ambiente e saneamento basico;

) Defesa do consumidor;

m) Promogao do desenvolvimento;

n) Ordenamento do territério e urbanismo;

0) Policia municipal;

p) Cooperacgao externa.

As autarquias locais prosseguem as suas atribuices através do exercicio pelos respetivos

orgaos das competéncias legalmente previstas, designadamente:
> consulta;

planeamento;

investimento;

gestdo;

licenciamento e controlo prévio;

YV V VYV YV V¥V

fiscalizacao.

Compromisso ético

Para além das normas legais aplicaveis, nas relagbes que se estabelecem, internas e
externas, o Municipio de Amarante adotou cédigo de conduta, que estabelece um conjunto
de principios, valores e regras de atuacdo, em matéria de ética profissional, tendo em
consideracao as normas penais referentes a corrupgdo e as infracdes conexas € 0s riscos
de exposicdo da entidade a estes crimes. Paralelamente, a sua atuacdao assenta num
conjunto de principios e valores cujo contetido esta, em parte, j& vertido na Carta Etica da

Administracdo Publica.

Missdao
O Municipio de Amarante tem como missdo definir estratégias orientadoras e executar
politicas municipais, no sentido de construir uma comunidade mais justa, solidaria,

dinamica e preparada para enfrentar com determinacdo os desafios dos préximos anos.

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

transparente e de exceléncia.

Manual de Gestdo | Pagina 9



Cddigo:

A MUNICIPIO DE AMARANTE

PG.01-MN.02.02
ATARANTE Manual de Gestao

CAMARA MUNICIPAL

1. Sistema de Gestdo da Qualidade

Ambito

O SGQ foi implementado no Municipio de Amarante, ao abrigo da NP EN ISO 9001, numa
primeira fase em 2008, nos servigos urbanos, estendendo-se progressivamente a
totalidade da atividade municipal, tendo por base as normas ISO.

O SGQ ¢é uma ferramenta essencial na gestdo da organizagdo, comprometendo ao
cumprimento das determinacdes constantes das suas diretrizes e recomendacgdes, de
cumprimento vinculativo e aplicavel a nivel funcional a todos os dirigentes, trabalhadores e
colaboradores dos servicos englobados no ambito definido. Este manual descreve os
principios adotados no SGQ. As disposicGes apresentadas pretendem garantir a satisfacdao
das necessidades de todas as partes interessadas, assim como, alcancar os objetivos e
orientagOes 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 servigos, visando a
satisfacdo das necessidades e expetativas das partes interessadas, assente na seguinte

politica da qualidade:

_ . Afirmar o compromisso do executivo municipal na melhoria continua
A firmagao L
da organizagao

M odernizagdo Modernizar e desburocratizar os servigos municipais

. Analisar de forma sistematica os dados que permitam a tomada de
A nalise s A
decisdo com base em evidéncias

. . | Racionalizagdo e dinamizagdo dos recursos de forma a agilizar os
R acionalizagao _ _
procedimentos internos

A umento Aumento da eficiéncia, eficacia e transparéncia da organizagao

_ Notoriedade e reconhecimento por parte de fornecedores, parceiros e
N otoriedade o
publico em geral

T otal Total orientacdo para a satisfacdo dos municipes

o 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
organizagao interajam e trabalhem com o mesmo objetivo, devendo os processos ser
implementados corretamente desde o inicio, indo de encontro aos principios das normas

ISO 9000, numa perspetivo de melhoria continua.

Fungdes e Responsabilidades

No ambito do SGQ, é possivel identificar as fungdes e responsabilidades dos diversos
intervenientes nos processos, essenciais para assegurar a implementagao, manutencgao e
melhoria do sistema, conforme abaixo descritas:

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

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

seguintes principios:

e Demonstrar o compromisso e lideranca, na integracdao dos requisitos do SGQ nos
processos da organizacao, na promocao da utilizacdo da abordagem por processos e
do pensamento baseado em risco;

e Assegurar que a politica de qualidade e os respetivos objetivos estabelecidos para o
SGQ sao compativeis com contexto e com a orientacdo estratégica, para assegurar
que o SGAQ atinge os resultados pretendidos;

e Assegurar que riscos e oportunidades de melhoria, que possam afetar a conformidade
dos servigos, sao determinados e tratados para aumentar a satisfacao do cliente.

Gestor da Qualidade — Chefe da UAOAQ, desempenha as seguintes fungoes:

e Garantir a execucdo do plano anual de auditorias, acompanhando-as e colaborando na
elaboragdo dos contraditérios aos relatérios subsequentes;

e Coordenar a monitorizagdo, revisao e certificagdao do SGQ, de acordo com as normas
ISO e, sempre que necessario, promover o alargamento do dmbito;

e Apoiar a gestdo de topo na elaboragdo da politica e dos objetivos municipais;

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

e Identificar e colaborar com os gestores dos processos, prestando o suporte e formacgao,
para promover a caraterizagdo e a analise critica dos processos de trabalho.

Gestor do Processo - Os dirigentes das unidades organicas sdo responsaveis pelos

processos, denominados “donos dos processos” e desempenham as seguintes fungoes:
e Realizar a sua monitorizagcdo do processo, tratamento e a analise dos respetivos
indicadores de desempenho, propor ajustes e correcdes, de acordo com os objetivos

estratégicos do Municipio;
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e Definir os documentos, instrugcbes de trabalho e impressos necessarios ao bom
funcionamento dos servigos, identificar os riscos e as oportunidades de melhoria que
possam afetar a capacidade da organizagao em atingir os resultados pretendidos;

e Tratar as reclamagdes, ndo conformidades e a tomar acdes corretivas e preventivas;

e Participar e colaborar nas auditorias, analisar e tratar os respetivos relatérios.

Trabalhadores | Colaboradores — Todos os trabalhadores e colaboradores desempenham

as seguintes funcgdes:
e Colaborar na implementacdo, manutencdo e melhoria continua do SGQ, cumprindo as
determinacg0es e as varias atividades que lhes estdo incumbidas nesse dominio;

e Participar nas acbes de formacao.

Estrutura documental

As normas de referéncia permitiram uma constante evolugdo na estrutura documental do
SGQ, nas ferramentas baseadas na avaliagdo do risco e das oportunidades de melhoria,
analise de contextos internos e externos, gestdo de conhecimento organizacional, entre
outras, de grande importéncia no apoio a gestao organizacional. A estrutura documental é
composta 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 orientagdes gerais do SGQ, a estrutura organizacional e
documental, os processos e as fungoes.

2.9 nivel — Processos | Documentos Operacionais

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

e Definem como e quem realiza cada uma das fungdes/atividades.

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

considerados trés tipos:

> Processos de Gestdo - estabelecem orientacdes para todos o0s processos,

nomeadamente através da elaboracdo e aprovacdo dos objetivos estratégicos, dos
objetivos operacionais devidamente alinhados com os objetivos estratégicos, com o
sistema de avaliagdo, com o plano de atividades e com o orcamento municipal.

» Processos Operacionais — interagem diretamente com os clientes e partes interessadas,

operam com os 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.
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Matriz dos Processos:

Gestao

Gestdo de topo

UAOAQ

Objetivos

Operacionais
PO.01 Atendimento DARH
PO.02 Servigos Urbanos DASU
PO.03 Gestdo Urbanistica DGU
PO.04 Turismo, Gestdo Cultural e Preservacdo do Patrimdnio | DTGC
PO.05 Juventude e Desporto DID
PO.06 Florestas DGTF
PO.07 Desenvolvimento e Coesdo Social DDCS
PO.08 Gestdo de Equipamentos Culturais DPEC
PO.09 Equipamentos e Edificios Municipais ETM
PO.10 Educacgao DE
PO.11 Conservacdo de Territério DCT
PO.12 Salde Publica e Bem-Estar Animal DSPBA
PO.13 Protecgdo Civil SMPC
PO.14 DinvestAmarante DinvestAmarante
PO.16 Museus, Biblioteca, Arquivo e Servigo Educativo DMBSE

Suporte

DARH

DCPA

DF | UPRI

DTI

DMGM

DARH

ECGM

DSJ

DTP

DSJ | DFOU

DPSIG

il

OJUS LUEIOL D A & 35| ey ‘Osdipa|1a)

e

A abordagem por processos pressupde, na sua implementacdao, a assungao de uma

filosofia “PDCA”: Planear - Desenvolver - Controlar — Agir. Isto significa que, cada

processo compreende uma sequéncia légica de atividades, concebidas segundo o “Ciclo de

Deming” e que, por forga dos resultados, da interagdo com o meio exterior, da estratégia

da gestdo e da atuacgdo dos recursos humanos, é melhorado continuamente.
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Matriz dos Processos | Correlacao dos processos com os requisitos da Norma

Os resultados da aplicagdao 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 gestdo. De forma a simplificar a

interacao entre os processos e 0s requisitos das normas, foi elaborada a seguinte matriz:

Processos

PG.00
PG.01
PO.01
PO.02
PO.03
PO.04
PO.05
PO.06
PO.07
PO.08
PO.09
PO.10
PO.11
PO.12
PO.13
PO.14
PO.16
PS.01
PS.02
PS.03
PS.04
PS.05
PS.06
PS.07
PS.08
PS.09
PS.10
PS.11

Requisitos

4.1. Compreender a organizacdo e o
seu contexto

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

4.2. Compreender as necessidades e

as expetativas das partes | x | x| x [ x [ x| x [ x| x [ x| x[x|x|x|x|x|x|x[x|x/|[x|x|x|x[x|x]|x|x]|x
interessadas

4.3. Determinar o ambito do SGQ x | x

4_4_SGQerespetivosprocessos X x| x| x| x [ x| x| x| x|x[x[x|x]|x|x|x|[x]x]|x|[x|[x|x]|x]|x|x|x]|x]x
5.1. Lideranga e compromisso x

5.2. Estabelecer e comunicar a
politica da qualidade

5.3. Fungles, responsabilidades e
autoridades organizacionais

6.1. AcOGes para tratar riscos e
oportunidades

6.2. Objetivos da Qualidade e
planeamento para atingir

6.3. Planeamento das alteracoes X [ x| x | x | x [x [ x| x | x [x[x|x]|x|x[x[x]x]x]|x[x[x]x]|x|[x[x]|[x]|x]x
7.1. Recursos x x| x X[ x x| x| x| x|x
7.2. Competéncias x
7.3. Consciencializacao X x| x [ x [ x| x| x| x x| x x| x [ x[x|x|x|x[x|[x]|x|x]|x|x|[x]x]|x]|x][x
7.4. Comunicagéo X x| x [ x| x| x| x[x]x|x|[x]x|x|[x]x]|x|[x|x]x]|x|[x]|x|x|[x]|]x]|x]|x]x
7.5. Informacdo documentada x
8.1. Planeamento e  controlo
. x| x| x [ x [ x x| x| x [ x x| x| x| x x| x| x [ x fx x| x [ x [ x x| x | x [ x [ x| x

operacional
8.2. Requisitos para produtos e

. x x| x [ x [ x x| x| x [ x x| x| x| x x| x| x [ x fx x| x [ x [ x| x x| x [ x [ x| x
Servigos

8.3. Design e desenvolvimento de
produtos e servicos

8.4. Controlo dos processos,
produtos e servicos de fornecedores | x [x | x | x | x | x [x [x [x [x |x |x |x [x [x |x|x|x|x|x[x|[x|x]|x]|x|[x|[x|x
externos

8_5_Produgaoeprestagaodeservigo X I x [ x [x | x| x [x|x|x[x]|x]|x[x]|x]|x[x|[x]|x|x[x]|x]|x|x]|x]|x[x]|x]x

8.6. Libertacdo de produtos e

servicos
8.7. Controlo de saidas nao
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

conformes
9.1. Monotorizacdo, medicdo, analise

. ~ X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
e avaliacao
9.2. Auditoria Interna x
9.3 Revisao pela gestao X
10.1. Generalidades X | x [ x |x | x |x|[x|x|x|[x|x|x|x|[x|x|x|x[x|x|x|x|x|x]|x|x|x]|x]|x
10.2. Nado conformidade e acdo

. X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
corretiva
10.3. Melhoria continua X | x | x [ x | x [ x |[x [x|{x|x|x|x|[x|x|x|x|x|[x|x|x|x|x|[x|x]|x]|x]|[x]x
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2. Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragcoes Conexas

Conforme mencionado inicialmente, a gestdao do risco é um requisito essencial para o
desenvolvimento da atividade das organizagbes e fundamental nas relagbes que as
autarquias locais estabelecem com os cidaddos. Ao nivel da administragdo local, essa
gestdo é fulcral para a melhoria continua do servigo publico, permitindo assim, a maior
responsabilizacdo e transparéncia na atuagdo didaria e na tomada de decisdes,

independentemente do cargo ou fungdo desempenhado na organizagao.

A Recomendagdo n.° 1/2009, de 1 de julho, do Conselho de Prevencao da Corrupcdo,
previa a elaboracdo e aprovacao de planos de gestdo de riscos e infragdes conexas. Desde
entao o Municipio de Amarante e, no caso em aprego, a Camara Municipal de Amarante,
tem pautado a sua atuacao pelo integral e escrupuloso cumprimento legal e acolhido todas
as recomendagdes nessa matéria. Atenta a dinamica inerente a gestdo dos riscos, os
planos de gestao de riscos e infragbes conexas sofreram diversas modificagdes, resultantes

das alteragOes ao Regulamento da Organizacdo dos Servigos do Municipio de Amarante.

Com a entrada em vigor o Regime Geral da Prevencdo da Corrupgao (RGPC), aprovado em
anexo ao Decreto-Lei n.° 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. Este regime define por corrupcgdo e infracdes conexas “os crimes de corrupgao,
recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participacdo econdmica em
negoécio, concussdo, abuso de poder, prevaricacao, trafico de influéncia, branqueamento
ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvencdao ou crédito, previstos no Codigo

|II

Pena

O Municipio de Amarante cumpre todas as obrigacGes previstas no RGPC, que prevé no
artigo 5.9 que as entidades abrangidas adotam e implementam um programa de
cumprimento normativo que inclua, pelo menos, um plano de prevencao de riscos de
corrupgdo e infragdes conexas, um codigo de conduta, um programa de formacdo e um
canal de denuncias, a fim de prevenirem, detetarem e sancionarem atos de corrupgédo e
infracbes conexas, levados a cabo contra ou através da entidade, competindo ao
responsavel pelo cumprimento normativo, garantir e controlar a aplicacdo do programa de

cumprimento normativo.

PPR | Atualizagdo e revisao

Na sequéncia da ultima alteracdo ao Regulamento da Organizagdo dos Servigos do
Municipio de Amarante, torna-se necessario proceder a atualizacdo dos riscos identificados

no PPR (Anexo I), tendo-se efetuado uma prévia analise da organizagdo, consubstanciada
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na coletdnea dos regulamentos municipais, norma de controlo interno e respetivos
procedimentos, cédigo de conduta, bem como, das aplicages informaticas. Numa segunda
fase, auscultaram-se os dirigentes dos servigos municipais, no sentido de colaborarem na
identificacdo dos requisitos e informacdes essenciais para a elaboracdo do PPR,
relativamente as respetivas unidades organicas, permitindo assim, de forma simples,
concisa e estruturada, espelhar todos os riscos inerentes a atividade municipal, resultante

do levantamento dos correspondentes riscos e medidas preventivas.

No decorrer deste processo de revisao, na perspetiva de uma posterior apresentacao e
debate de ideias e reflexdes com a presenca e participagao de todos, foram dadas
explicacdes sobre os contributos que se esperavam de cada dirigente, tanto para a fase de
levantamento de riscos e medidas de prevencao, como, posteriormente, para o reporte

sobre a eficacia das medidas, no @mbito do acompanhamento da sua execucdo.

Estes momentos de reflexdo e debate conjunto de ideias foram benéficos e contribuiram
para a melhoria das matrizes de risco, para evitar, por exemplo, efeitos de matrizes muito
vagas e escassas e outras muito detalhadas e mais precisas, por vezes, dificeis de

monitorizar.

Importa salientar que o PPR deve abranger todas as areas de atividade da organizacao,

contendo:

a) A identificacdo, analise e classificacdo dos riscos e das situacbes que possam expor a
organizacao a atos de corrupgao e infragdes conexas, incluindo aqueles associados ao
exercicio de fungoes;

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

c) As areas de atividade da entidade com risco de pratica de atos de corrupcdo e
infracdes conexas;

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

e) Medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e
0 impacto dos riscos e situagoes identificados;

f) Nas situagOes de risco elevado ou maximo, as medidas de prevencdao mais exaustivas,

sendo prioritaria a respetiva execucdo.

PPR | Graduacao dos riscos

Depois de identificados os riscos, pretende-se naturalmente que se proponham e adotem
medidas preventivas e corretivas, que em si mesmas sejam realistas, inequivocas e
exequiveis, tendo em vista tornar mais dificeis essas ocorréncias.
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Uma vez identificados os riscos e as medidas preventivas e corretivas que se considerem
adequadas, serd necessario proceder a uma analise do nivel de risco. Esta analise é
importante na medida em que é ela que permitird identificar, segundo critérios
metodoldgicos com alguma objetividade, as prioridades no processo de acompanhamento

da execugao das medidas previstas no plano.

A metodologia de andlise do risco proposta pelo RGPC deve decorrer da conjugacdo do
indicador «probabilidade de ocorréncia do risco» com o indicador «impacto previsivel da
ocorréncia do risco», sendo conhecidas diversas solucbes metodolégicas adequadas a
analise de risco segundo os referidos indicadores, designadamente no ambito das normas

e indicagOes técnicas referidas neste documento.

Sem prejuizo da opgdo pela utilizacdo daquelas ou de outras solugdes metodoldgicas de

andlise de risco, considera-se, sobretudo nesta fase inicial de interiorizacdo e
dinamizacdo do RGPC e dos PPR, em que se reconhece o carater inovador para a grande
maioria das entidades e organizacdes do setor privado ou ndo publico, que seja
adequada a opgao por uma solucdo menos complexa, mas igualmente eficaz e
tecnicamente adequada, e que tem sido positivamente testada e de utilidade reconhecida
por muitas entidades do setor publico que a tém utilizado no ambito do cumprimento das

recomendacgdes do MENAC.

A matriz de andlise de risco que se considera adequada apresenta-se com a seguinte

configuragao:

- Quanto ao indicador «probabilidade de ocorréncia do risco», que se associa sobretudo a
existéncia de medidas preventivas e ao historico da sua eficacia, consideramos que possa
ser aferido segundo uma escala com trés posicées - baixa, média e alta, de acordo com a

seguinte tabela e consideracfes explicativas nela apresentadas:

Probabilidade de Ocorréncia do risco (PO)

Baixa

Média

Alta

A prevencao do risco
decorre adequadamente
das medidas preventivas
/ corretivas adotadas

anteriormente.

A prevencao adequada do

risco pode requerer e
justificar medidas preventivas
adicionais relativamente as

gue ja existam.

A prevencao adequada do

risco requer medidas

corretivas adicionais
relativamente as que ja

existam.
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- Quanto ao indicador «impacto previsivel da ocorréncia do risco», que se associa aos

possiveis efeitos decorrentes da concretizacdo dos atos que se pretendem prevenir,

considera-se que possa ser igualmente aferido segundo uma escala com trés posices —

baixo, médio e alto, de acordo com a seguinte tabela e consideragdes explicativas nela

apresentadas:

Impacto Previsivel da ocorréncia do risco (IP)

Baixo

Médio

Alto

A ocorréncia do risco
pode traduzir-se numa
reducao da eficiéncia do
da

esta

procedimento ou

funcdo a que
associado, requerendo a
do

procedimento.

revisao proprio
Trata-se de um impacto
interno, com

implicagbes no plano
processual da entidade

ou organizagao.

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa
da

procedimento ou da fungao

reducao
eficiéncia e eficacia do
esta

a que associado,

requerendo a revisao do
procedimento e dos
correspondentes  objetivos
que lhe estdo associados.

Trata-se de um impacto
interno, com implicacbes no
plano processual e
produtivo da entidade ou

organizacao.

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa
da

procedimento ou da funcdo

reducdo

eficiéncia e eficacia do

a que estd associado e pode
ser objeto de mediatizagao.

Trata-se de um impacto
com implicagdes internas no
plano processual e produtivo
da entidade ou organizacao,
e com implicacdes externas,
de da

ocorréncia, impactos

mediatizacao
com
reputacionais sobre a sua
credibilidade.

ApOs a avaliacdo da probabilidade e do impacto previsivel de cada risco, devera operar-

se a classificacdo do nivel de risco, de acordo com a combinatéria apresentada na matriz

de analise que se segue:

Matriz de afericdo do nivel de risco a partir dos critérios probabilidade e

impacto previsivel

Probabilidade de Ocorréncia (PO)
Baixa (1) Média (2) Alta (3)
Impacto Baixo (1) Minimo Moderado
Previsivel Médio (2)
(IP) Alto (3) Moderado
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Apos a identificagdo e graduacdao 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 opgdes de tratamento do risco:

a) Aceitar o risco, considerando as perdas ou beneficios associados ao risco e ao nivel
aceite pela organizacao;

b) Partilhar o risco ou parte do mesmo com terceiros, transferindo-o se necessario,
através da contratacdo externa;

c) Reduzir o risco, implementando um conjunto de agles que permita minimizar o
impacto ou minimizar a probabilidade de ocorréncia;

d) Eliminar o risco, implementar efetivamente as medidas preventivas ou corretivas

necessarias para a eliminar a probabilidade de ocorréncia do risco.

Concluida a etapa anterior, foram identificados 392 riscos especificos das unidades
organicas, descritos no documento anexo. Daqueles, 51 foram considerados como sendo
de risco elevado ou maximo. Paralelamente foram identificados 12 riscos transversais a
atividade da organizacdo ou que surgem aquando do desempenho de determinada funcdo,
denominados como riscos comuns, designadamente: oficial publico, gestor do contrato,

emissao de guias de receita e 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 situacdo 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, concessdo de subsidios, subvengdes ou beneficios,
licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais e procedimentos

sancionatorios.

PPR | Execucao, controlo e monitorizacao
Depois de implementado, o PPR tem de ser objeto de avaliagGes periddicas relativamente
a sua execugao e eficacia, designadamente nos meses de abril, relativamente a todos os

riscos, e de outubro, quanto aos riscos de nivel elevado ou maximo.
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A avaliacdo do PPR e das medidas preventivas neles previstas é um elemento fundamental
para que as entidades ou organizagOes percebam se estdao a dinamizar adequadamente as
medidas preventivas e se estdo a revelar capacidade para evitar a ocorréncia dos riscos
gue motivaram a sua adocdao. A metodologia para a realizagdo destas avaliacOes
compreende a recolha e anadlise de informacdo sobre se os referidos indicadores -
execucgao e eficacia - estdo a ser cumpridos relativamente a cada um dos riscos. O modo
mais adequado para sistematizar o processo de recolha de informacdo e posterior analise

de resultados pode decorrer das préoprias matrizes de risco do PPR.

Neste sentido e relativamente a cada uma das diversas matrizes de risco, devem os
correspondentes dirigentes ou responsaveis ser questionados, relativamente a todas as
medidas preventivas e corretivas indicadas na matriz de risco sob a sua responsabilidade,
sobre se estao a ser devidamente adotadas, ou seja, se estdo a ser cumpridas por todos
tal como estd previsto no proprio PPR, e se, estando nessa circunstancia, estdo a ser
eficazes, ou seja, se ndo ha conhecimento nem sinais da ocorréncia do risco que se

pretende prevenir.

Esta fase do trabalho de recolha e analise de informacdo e elaboragdo do correspondente
relatério de execugdo, poderd ser realizada e coordenada pelo responsavel pelo
cumprimento normativo, com o apoio da UAOAQ. Para recolha sistematizada das
informagdes relativas aos dois indicadores, a matriz inclui também um campo para
identificacdo de medidas corretivas, a utilizar sobretudo quando as medidas adotadas nao

estejam a mostrar a eficacia preventiva inicialmente expectavel.

O preenchimento desta matriz de avaliacdo da execucao do PPR pode fazer-se de acordo
com as indicagdes de cuidado que se seguem, e que incluem as diversas combinatorias de
resposta possivel, relativamente a cada uma das duas dimensGes. Os elementos
informativos colhidos serdo depois analisados e compilados de modo a traduzirem o
relatorio de execucgdo, que deve incluir elementos quanto a quantificacdo do grau de
implementacdo das medidas preventivas, a previsao da sua plena implementacao, bem
como a identificagdo das medidas corretivas identificadas, que devem posteriormente ser

inseridas na correspondente matriz de risco do PPR.
Contribuem ainda com entradas para a elaboracdo dos relatorios as constatacGes

resultantes das auditorias realizadas ao SGQ, uma vez que este PPR serd incluido nas

mesmas.
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Os relatérios de avaliacdo intercalar e anual devem ser levados ao conhecimento da
Camara Municipal, da Assembleia Municipal e das entidades externas.
Sem prejuizo de eventuais alteracdes, decorrentes de ajustes devidamente justificados, o

controlo do Manual de Gestao deve ser efetuado, nos termos do seguinte cronograma:

~ a . Més
Agdes Area Responsavel

112 3/4(5/6/78|9| 10|11 | 12

Monitorizacdo dos indicadores e

avaliacdo da eficacia, encerramento

N SGQ Dirigentes
das  acles, planeamento  das
atividades
i N N Dirigentes e
Relatorio de revisdo pela gestdo SGQ N
Gestdo de Topo
Definigdo de objetivos SGQ Executivo
Realizacdo da auditoria interna SGQ UAOAQ
Realizagdo da auditoria de
N SGQ UAOAQ
acompanhamento / renovagao
Elaboragdo do relatério de avaliagdo
RGPDI UAOAQ
anual
Avaliacdo sobre execucdo e eficacia
PPR Dirigentes
de todos os riscos
Elaboragdo do relatério de avaliagdo
PPR RCN | UAOAQ
anual
Avaliacdo sobre execucdo e eficacia
i PPR Dirigentes
dos riscos elevados e maximos
Elaboragdo do relatério de avaliagdo
PPR RCN | UAOAQ

intercalar

PPR | Aprovacao, revisao e divulgagao

A aprovagdo e revisdo do Manual de Gestdo é competéncia da Cadmara Municipal devendo,
posteriormente, ser dado conhecimento do mesmo a Assembleia Municipal e as entidades
externas.

Considerando que, o Manual de Gestao € um instrumento de gestdo dindmico, o RGPC
prevé que o PPR seja objeto de revisdao a cada trés anos, ou sempre que se opere uma
alteracdo nas atribuicdes ou na estrutura organica que justifique a sua revisao.

A divulgacado da aprovacgao 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 aprovacdo
ou das respetivas revisdes. No mesmo prazo, também deverd ser dado conhecimento as
entidades de tutela e inspecao tutelar, devendo ainda ser submetidos, na plataforma
eletrénica do MENAC.
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Anexo I | PPR | Riscos comuns e especificos das Unidades Organicas
Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas
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Anexo 1

Riscos comuns e especificos das Unidades Organicas

Riscos Comuns 24
Gestor de Contrato 24
Emissdo de Guias de Receita 24
Concesséo de Beneficios Publicos 25
Oficial Publico 25
GAP 25
DSPBA 26
SMPC 29
DAG 29
DSJ 30
DCPA 31
DF 33
UPRI 41
DARH 44
UAOAQ 44
DMPPGT 46
DGU 48
DGUF 50
DTP 51
DPSIG 53
DTGC 54
DPEC 55
DMBSE 56
DASU 57
DE 57
DID 60
DMGM 61
DTI 62
DCT 63
DDCS 64
ETM 64
DINVESTAMARANTE 66
DGTF 67
ECGM 68
DECT 69
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Atividade / Fungdo /
Fase Processual

Gestdo de contratos

Gestdo de contratos

Gestdo de contratos

Gestdo de contratos

Gestdo de contratos

Gestdo de contratos

Atividade / Fungdo /
Fase Processual

Emissdao de Guias de
Receita

Emissdo de Guias de
Receita

Riscos Comuns
Gestor de Contrato
Risco

Descrigao Probabilidade Impacto Graduacdo Resposta

Atraso na validacdo das

faturas e o consequente

atraso no pagamento das Baixa Baixo 1 Reduzir
mesmas, incumprimento de

prazos e de obrigagbes

Excesso de tarefas e falta de
disponibilidade; Recursos
humanos ndo qualificados;
Falta de zelo

Baixa Alto 3 Reduzir

Desconhecimento dos termos

da contratagdo; Falta de

orientacdo para a correta

conducdo da aplicacdo dos Baixa Médio 2 Reduzir
termos contratuais; Tempo e

preparacao do gestor do

contrato

Falha ou omissdo no registo

dos atos e factos do contrato

(auséncia de monitorizagdo); Baixa Alto 3 Reduzir
Incompreensao da

importancia das atividades

Ndo fornecimento atempado e
adequado dos servigos e/ou

. Baixa Alto 3 Eliminar
produtos contratuais, de
acordo com os contratos
Incumprimento de disposicoes
contratuais, por exemplo, em
matéria de protecdo de dados,
seguranga, manutencdo de Baixa Alto 3 Reduzir
registos; Desadequada
fiscalizacgdo e diregao do
contrato

Emissdo de Guias de Receita

Risco
Descricao Probabilidade Impacto Graduacdo Resposta
Assegurar que os dados sdo
corretamente atualizados na
] aplicacao Baixa Médio 2 Eliminar
informatica; Dados

incorretamente  introduzidos

ou desatualizados

Assegurar que todas as taxas,

tarifas e pregos sao pagas; Baixa Médio 2 Eliminar
Perda de receita

Medida preventiva

Descrigdo

Verificagdo e validagao
atempada da faturagdo

Evitar nomear o mesmo
gestor para varios
contratos; Escolher
gestores com maior
disponibilidade de
monitorizagdo do
contrato; Formagao;
Providenciar formacdo ao
nivel de gestdo de
contratos e LTFP

Formagao; Estabelecer
modelos e rotinas de
planeamento e
acompanhamento
contratual

Formacao; Estabelecer
modelos e rotinas de
acompanhamento
contratual

Adequada fiscalizacdo e
monitorizacao;
Modificacao contratual

Estabelecer modelos de
monitorizagdo

Medida preventiva

Descrigdo
Verificagdo e corregao
dos dados nas aplicacoes
informaticas; Verificacdo
dos dados nas aplicacdes

informaticas estdo
corretos
Verificagdo do

recebimento dos valores
devidos
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Atividade / Funcdo /
Fase Processual

Concessao de Beneficios Publicos

Risco

Medida preventiva

Descrigao Probabilidade Impacto Graduacdo Resposta Descrigao
~ Criagdo de regulamentos
Assegurar que a concessdo de municipais de  acordo
beneficios publicos estd com P a legislacio
Concessao de devidamente regulada; prética . L _— ! gls’ag
. . ~ , Baixa Médio 2 Eliminar existente e que definam
Beneficios Publicos de concessdo de beneficios s NP
publicos ndo uniforme ou em 0s crlterlgs de,atrlbuu;ao,
desacordo com legislagdo Divulgacdo publica dos
regulamentos municipais
Assegurar que a concessao de
beneficios publicos é efetuada )
- ~ Controlo, por tipo de
de acordo com a legislagao em beneficio. de que todos
vigor, a beneficiarios validos e ! q
- . os documentos
tem a necessaria e prévia legalmente exigidos s30
- atribuigdo de ndimero ek
CeliE= e sequencial de compromisso e Média Médio 4 Eliminar vellidos € T
Beneficios Publicos do?agéo o cagimentagéo apresentados; indicagdo
orgamental; Favorecimento de ng rom?sl:lsrgeerodota 50d:
um determinado beneficiario. npror s |
Inexisténcia de fundos catlvaggo I El
disponiveis ou de dotagdo EEE) & Bl EEE)
orgamental
Definicao clara e
devidamente  divulgada
sobre a competéncia do
Assegurar que todos os orgdo executivo na
Concessio de pedidos de beneficios publicos matéria; Confronto de
Beneficios Plblicos sdao aprovados pelo o6rgao Baixa Alto 3 Eliminar todos os pedidos com
competente para o efeito; sentido  favoravel por
DecisGes invalidas parte dos servigos
financeiros por
apensacao da respetiva
deliberacdo
Oficial Pablico
Atividade / Funcdo / Risco Medida preventiva
Fase Processual Descrigdo Probabilidade Impacto Graduagdo Resposta Descrigdo
Assequrar ue 0s Gerar custos financeiros
contgatos tﬁb?icos nao SOREEEs e AlsiE oo Verificagdo da
sao outorp ados com Lutzieflus AL ee conformidgade dos
entidades gim edidas Procedimento. Atrasos na Baixa Alto 3 Eliminar documentos de
ao abrigo dop arti c; execucdo o I habilitagdo apresentados
55.0 do (g:CP 9 Responsabilidade financeira ou s P
’ disciplinar
GAP
Atividade / Funciio / Risco Medida preventiva
ividade / Fungdo
Fase Processual Descrigdo Probabilidade Impacto Graduagdo Resposta Descricdo
Sensibilizagao e
, Acumulagdo de fungdes divulgacdo  junto ’das
Boas praticas Baixa Alto 3 Eliminar  pessoas para a tematica

privadas ndo autorizadas

e, eventual, submissao

do pedido
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Assegurar 0  apoio
técnico-administrativo
e assessorar na sua
atuacédo politica,
colhendo e tratando os

elementos para a
elaboragdo das
propostas subscritas
pelo Senhor Presidente
Atendimento ao
publico. Preparar a
agenda, receber os

pedidos de audiéncia e
fazer a sua marcacdo

Preparar a realizagdo
de entrevistas,
reunides ou outros
eventos

Garantir a preparacgao,
estabelecimento e
desenvolvimento de
relacdes institucionais
do Municipio

Tratamento do sistema
de gestdo documental

Atividade / Fungdo /

Fase Processual

Boas praticas

Boas praticas

Boas praticas

Emissdao de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdao de pareceres
e informagdes

Conflito de interesses e
favorecimento de  grupos.
Incumprimento dos

procedimentos legais.

Tratamento
favorecimento

preferencial ou

Conflito de interesses e
favorecimento de grupos

Desconhecimento de acordos
estabelecidos.
Desconhecimento de suporte
legal que regula as relagdes
institucionais do Municipio

lapsos no
encaminhamento dos
processos no sistema de
gestdo documental e na
elaboragdo de despachos.

Erros ou

Descrigao

Acumulagao de funcoes
privadas ndo autorizadas

Discricionariedade no exercicio
de fungles

Desconhecimento de objetivos

e indicadores

Auséncia de uniformidade no
tratamento processual

Tratamento
favorecimento

preferencial ou

Prestacao de informacao
errada ou desatualizada

Baixa

Baixa

Baixa

Baixa

Baixa

DSPBA

Risco

Probabilidade

Baixa

Baixa

Média

Baixa

Baixa

Média

Alto

Alto

Alto

Médio

Alto

Impacto

Alto

Médio

Médio

Alto

Alto

Médio

Graduagao

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Resposta

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Na existéncia de conflito
de interesses o processo
é encaminhado para
andlise juridica e/ou para
o Senhor Vice-Presidente.
Tratamento dos assuntos
através do sistema de
gestdao documental

Marcagoes efetuadas
através da plataforma
informatica

Articulagdo interna com

os elementos do GAP e
com a Vereagdo e,
eventualmente, com os
dirigentes das Unidades
Orgénicas. Elaboragdo de

relatérios da atividade
desenvolvida
Divulgagdo na pagina

eletronica do Municipio
dos acordos celebrados.

Formacao permanente
em matérias de cariz
institucional

Definicdo de diretrizes

para o tratamento dos
assuntos

Medida preventiva

Descrigao
Sensibilizagdo e
divulgacdo junto dos

trabalhadores

Definicdo de fungdes e

divulgacdo junto dos
trabalhadores
Definicdo, sensibilizacdo

e divulgagdo.
Monitorizacdo e revisdo

Criagao de procedimentos
e instruges de trabalho.
Disponibilizacdao em pasta

partilhada de acesso
restrito

Sensibilizagdo e
divulgacao para a
obrigacao legal de

declaracdo de existéncia
de conflitos de interesses

Promocdo de acgbes de

formacao. Aprovacao
prévia pelo  superior
hierarquico
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Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informagdes

Atendimento ao
publico
Atendimento ao
publico
Atendimento ao
publico
Assegurar que a

necessidade é efetiva e
presente

Assegurar que quem
deteta a necessidade é
distinto de quem
define quem consultar
e de quem avalia e
decide aquisigdo

Assegurar que existe
fundamentagao
bastante acerca da
necessidade (vg area
onde o bem ou servigo
vai ou necessita de ser
utilizado ou aplicado.
Avaria ou dano que
necessita de ser
reparado. Verificar
existéncia de stocks.
Verificar possibilidade
de execucdo por meios
internos ou por
administracdo direta.
Confrontar com
grandes opgdes do
plano e orgamento)

Incumprimento de prazos de

respostas Média Alto
Violagdo da  politica de

privacidade e de protecao de Baixa Alto
dados

Tratam_ento preferencial ou Baixa Alto
favorecimento

Prestacao de .|nformagao Média Médio
errada ou desatualizada

Violagdo da  politica de

privacidade e de protegdo de Baixa Alto
dados

Aquisicdo de bens ou servicos

desnecessarios ou nao

prioritarios. Prejuizo para o Baixa Médio
erario publico. Eventual

favorecimento de terceiros

Favorecimento. Violagdo de

lei. Gerar custos financeiros

acrescidos ou custos de Baixa Médio
imagem. Anulacao de

Procedimento

Favorecimento. Violagdo de

lei. Gerar custos financeiros

acrescidos ou custos de Média Médio
imagem. Anulacdo de

Procedimento

4

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Sensibilizagao e
divulgacdo dos prazos

Sensibilizagao e
divulgagdo da politica de
privacidade e de protecdo
de dados pessoais

Sensibilizagao e
divulgagéo para a
obrigacgao legal de

declaracdo de existéncia
de conflitos de interesses

Aprovacao prévia pelo
superior hierarquico

Sensibilizagdo e
divulgagdo da politica de
privacidade e de protegdo
de dados pessoais

Clara segregacdao de
fungbes entre quem
avalia a necessidade e
quem autoriza a
aquisicao. Definicdo clara
de procedimento prévio a
informacgao sobre a
necessidade (vg consulta
de stocks; de
fornecimentos continuos)

Clara segregagao de

fungbes entre  quem
avalia a necessidade,
quem autoriza a

aquisicdo e quem avalia
as propostas

Definicao clara de
procedimento prévios a
informacgao sobra a
necessidade (vg consulta
de stocks de
fornecimentos

continuos). Definicdo de
critérios internos sobre
avaliacdo dos projetos e

dos cadernos de
encargos. Elaboracdo
prévia sobre o
cumprimento desses
mesmos critérios.
Avaliagdo peridédica e

aleatdria do cumprimento
desses critérios por
pessoa distinta da autora
da informacdao
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CAMARA MUNICIPAL
Definigdo clara de
procedimento prévio a
Assegurar que a . ] . recolha no mercado e sua
. Responsabilidade financeira, - ~ i
recolha no mercado so o A divulgacdo nos servigos.
. ; disciplinar, civil e ou penal. = 7
é efetivada ao R - Elaboragdo de relatdrios
Aquisicdes desnecessarias ou L
fornecedor ou = rioritarias.  AquisicBes dos bens adquiridos e da
prestador  autorizado prio ' quIsicoc sua aplicagao real.
: sem cabimento ou dotacao e .
para o efeito e pelas orcamental. Aquisicdes em Baixa Médio 2 Eliminar Verificacdo periodica e
quantidades e oreame ) quisic aleatdria, assegurando a
. . violagdéo da lei (vg por ' o
qualidade  autorizada A segregacao de fungoes,
. existéncia de contratos :
apos a competente do grau de cumprimento
o celebrados para o mesmo L
autorizacao de despesa . dos relatorios.
objeto com fornecedor ou e
por pessoa competente - Responsabilizagao
- prestador distinto) oA
para o efeito. pessoal por existéncia de
desvios ao procedimento
aprovado
Definicao clara de
procedimento prévio a
. . ~ recolha no mercado e sua
Favorecimento. Violagao de divulgacio nos servicos
lei. Gerar custos financeiros gaca 6OS.
Assegurar que quem id d Elaboragcao de relatdrios
recohe o bem ou acrescidos ou CLLStOS € dos bens adquiridos e da
. imagem. Anulagao de P
servico no mercado se di sua aplicagao real,
faz acompanhar da FTEeE 'mer.‘t.o' ) . indicando em cada
Responsabilidade  financeira, Y h
competente e o A relatério o numero da
necessaria  requisigdo CIEEpITET, Evll @ O POk Média Médio 4 Eliminar  competente  requisigdo
) quisig Aquisigdes em violagdo da lei ipeten ~quisicao.
ou meio autorizado s Verificagdo periodica e
. o (vg por existéncia de Tor
para o efeito e verifica lebrad aleatdria, assegurando a
as quantidades e IS celebrados para o segregacao de funcoes
. mesmo objeto com fornecedor ; !
qualidade dos bens ou d disti do grau de cumprimento
servicos entregues. el JelEsEe 'St'ntON)' dos relatoérios.
Aquisicdo por pessoa nao e
h - Responsabilizagao
autorizada para o efeito e
pessoal por existéncia de
desvios ao procedimento
aprovado
Definicdo clara de
competéncias em cada
servico e sua divulgacdo.
Utilizacdo das diversas
Assegurar que quem aplicagbes  informaticas
aplica os bens ou Bens ou servicos aplicados que permitem a
servigos efetua 0 incorretamente e que geram verificagao da
servigo com novo pedido em periodicidade durabilidade dos bens
competéncia e com inferior & aceite. Prejuizo para Baixa Médio 2 Reduzir aplicados. Elaboracdo de
respeito pelas regras o erario publico. Danos em relatérios  relativamente
basicas de seguranga e animal onde o bem ou servico aos dados obtidos
técnicas de boa foi aplicado daquelas aplicagbes.
utilizagdo Verificagao dos respetivos
relatérios por pessoa
afeta aos servicos de
aprovisionamento ou
financeiros
Assegurar que  ©0S ~ . ~
. = Execugdo de servigos nao
servigos sao . - finics | d
ofetivamente auto_rlzados. Execug:_:!o_ de - - _ Definicao ~ clara_ as
servigos por prioridade Média Médio 4 Reduzir ordens e instrugdes de

prestados com respeito
das ordens e
instrugdes internas

diferente da definida pelo
superior hierarquico.

servigo
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Atividade / Fungdo /
Fase Processual

Boas praticas

Boas praticas

Boas praticas

Boas praticas

Emissdo de
informagdes técnicas

Emissdo de
informagdes  técnicas
as partes interessadas
(internas e externas)

Emissao de
informagbes  técnicas
as partes interessadas
(internas e externas)

Emissdo de
informagBes  técnicas
as partes interessadas
(internas e externas)

Proceder a elaboracéo
e divulgagao de
contetdos e
informacdes

Recurso a aquisicdo de
servigos externos,
apenas quando nao
haja recursos internos

Proceder a elaboracdo

e divulgacgao de
conteldos e
informacgdes

SMPC
Risco
Descrigao Probabilidade Impacto Graduagdo

Acumulagao de funcoes .
privadas ndo autorizadas EERE il :
Dlscr|C|c3nar|edade no exercicio Baixa Médio 2
de fungoes
De_:scgnhecnmento de objetivos Baixa Médio 2
e indicadores
Falta de informacao
sistematizada para trataNmento Média Médio 4
de dados e elaboragdao de
relatérios
Auséncia de uniformidade no .
tratamento processual EERE il :
Tratam_ento preferencial ou Baixa Alto 3
favorecimento
Prestacao de _ informacgao Média Médio 4
errada ou desatualizada
Violagdo da  politica de
privacidade e de protecao de Baixa Alto 3
dados
an_fllto ou sobreposicao de Média Alto 6
atividades
Favorecimento. Violagdo de
lei. Gerar custos financeiros Média Médio 4
acrescidos
Subjetividade na recolha e
tratamento da informacao.
Subjetividade na selegdo dos
meios e formas de divulgagéo. Média Médio 4
Prejuizo para as populacdes e
para o Municipio. Informagdo
insuficiente e pouca clara

DAG

Resposta

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Medida preventiva

Descricdo
Sensibilizagao e
divulgacdo junto dos

trabalhadores

Definicdo de fungles e
divulgacdo junto dos
trabalhadores

Definicao, sensibilizagdo
e divulgagdo.
Monitorizagdo e revisao

Criagdo de procedimentos
e instrucbes de trabalho.
Disponibilizagdo em pasta

partiihada de  acesso
restrito aos
representantes do

Municipio licenciados em
direito ou em solicitadoria
com fungdes de apoio
juridico

Sensibilizacdo e
divulgacao para a
obrigacgdo legal de

declaracdo de existéncia
de conflitos de interesses

Promocdo de acgles de
formacdo. Aprovacao
prévia pelo superior
hierarquico

Aprovagao prévia
superior hierarquico

pelo

Sensibilizacdo e
divulgacao para a
obrigacdo legal do RGPD

Elaboragao de plano geral
de atividades

Procedimento tratado no
ambito das aplicagdes
informaticas, de acordo
com as regras da
contratagdo publica

Informagdo a divulgar
remetida a EGMCP para
tratamento/divulgacao
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Atividade / Fungdo /
Fase Processual

Boas praticas

Boas praticas

Boas praticas

Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacoes

Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacoes

Emissdo de pareceres
e informagdes

Atividade / Funcdo /
Fase Processual

Boas praticas

Boas praticas

Boas praticas

Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacoes

Descrigao

Acumulagao de funcoes
privadas ndo autorizadas

Pratica de atos por
incompetente

orgéo

Desconhecimento de objetivos

e indicadores

Auséncia de uniformidade no
tratamento processual

Tratamento
favorecimento

preferencial ou

Prestacdo  de informacgao
errada ou desatualizada

Incumprimento de prazos de
resposta

Violagdo da  politica de
privacidade e de protecdo de
dados

Descrigao

Acumulagao de funcoes
privadas ndo autorizadas

Discricionariedade no exercicio
de fungbes

Desconhecimento de objetivos
e indicadores

Auséncia de uniformidade no
tratamento processual

Tratamento
favorecimento

preferencial ou

Risco

Probabilidade

Baixa

Baixa

Média

Baixa

Baixa

Média

Baixa

Baixa

DSJ]
Risco

Probabilidade

Baixa

Baixa

Média

Baixa

Baixa

Impacto

Alto

Médio

Médio

Alto

Alto

Médio

Alto

Alto

Impacto

Alto

Médio

Médio

Alto

Alto

Graduagao

Graduagao

Resposta

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Resposta

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Medida preventiva

Descrigdo
Sensibilizagao e
divulgacdo junto dos
dirigentes
Definigdo de
competéncias junto dos
trabalhadores ®
divulgacdo dos despachos
de delegacgao de
competéncias
Definicdo, sensibilizacao

e divulgacao.
Monitorizagdo e revisdo.

Criagao de procedimentos
e instrucGes de trabalho.
Disponibilizacdao em pasta

partiihada de acesso
restrito

Sensibilizagdo e
divulgacao para a
obrigacao legal de

declaracdo de existéncia
de conflitos de interesses
Promocdo de acgles de

formacao. Aprovacao
prévia pelo  superior
hierarquico

Sensibilizagdo e
divulgacdo dos prazos
Sensibilizagao e

divulgagdo da politica de
privacidade e de protecao
de dados pessoais

Medida preventiva

Descrigao
Sensibilizagao e
divulgacdo junto dos

trabalhadores

Definicdo de fungdes e

divulgacdo junto dos
trabalhadores
Definicdo, sensibilizagdo

e divulgagdo.
Monitorizacdo e revisdo.
Disponibilizacdo em pasta

partiihada de  acesso
restrito aos
representantes do

municipio licenciados em
direito ou em solicitadoria
com fungdes de apoio

juridico de pareceres
emitidos e informacoes
contextualizadas

Sensibilizagdo e
divulgacao para a
obrigacao legal de

declaracdo de existéncia
de conflitos de interesses
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Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacodes

Emissdo de pareceres
e informagdes

Atendimento ao
publico
Atendimento ao
publico

Assegurar que todas as
coimas aplicadas sao
cobradas.

Assegurar a
fiscalizacao da
execucao de todas as
operagbes urbanisticas
licenciadas ou objeto
de comunicagdo prévia

Assegurar que é
efetuada fiscalizagao
preventiva em todo o
concelho de forma
eficaz e eficiente e com
prossecugao pelo
principio da igualdade

Atividade / Funcgédo /
Fase Processual

Boas praticas

Boas praticas

Boas praticas

Emissdo de pareceres
e informacdes

Prestacao de informacao
errada ou desatualizada

Incumprimento de prazos de
respostas

Violagdo da politica de
privacidade e de protecao de
dados

Tratamento
favorecimento

preferencial ou

Prestacdo  de informacdo
errada ou desatualizada

Favorecimento; Violagao de
lei; Prejuizo para o erario
publico; Danos varios como de
imagem; Responsabilidade
disciplinar, civil ou penal.

Fiscalizacdo ndo efetuada a/e
em diversas situagoes.
Fiscalizagdo inadequada

Atividade ndo  efetuadas.
Inadequada segregacdo de
funcoes

Descrigao

Acumulagao de funcoes
privadas ndo autorizadas

Discricionariedade no exercicio
de fungbes

Desconhecimento de objetivos
e indicadores

Auséncia de uniformidade no
tratamento processual

Média

Média

Baixa

Baixa

Média

Baixa

Média

Média

DCPA

Risco
Probabilidade

Baixa

Baixa

Média

Baixa

Médio

Alto

Alto

Alto

Médio

Alto

Alto

Médio

Impacto

Alto

Médio

Médio

Alto

4

Graduacao

3

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Resposta

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Eliminar

Promogdo de agles de

formacao. Aprovacao
prévia pelo  superior
hierarquico

Sensibilizagdo e
divulgacdo dos prazos
Sensibilizagao e

divulgagdo da politica de
privacidade e de protecao
de dados pessoais

Sensibilizagdo e
divulgacao para a
obrigacao legal de

declaracdo de existéncia
de conflitos de interesses

Atendimento centralizado
no dirigente em exercicio

Verificagdo semestral das
decisdes de condenacgdo
proferidas e pagamento
ou execugdo coerciva do
mesmo

Inspecdo a todas as
operagoes urbanisticas
licenciadas ou objeto de
comunicacdo prévia na
fase de implementacdo e
no termo da licenga ou
da operagdo urbanistica,
com preenchimento de
ficha adequada a cada
uma das fases
Inspecionar, pelo menos
uma vez por més e de
forma aleatéria, na
presenca de um fiscal e
recorrendo a recolha de
informagdo dos processos
pendentes, a sua
posterior verificagdo em
conformidade no local,
elaborando o respetivo
relatério, assim como
situacbes em que se
identifiquem se no
percurso existiam obras
visiveis sujeitas a
controlo prévio e que nao
foram participadas

Medida preventiva

Descricdo
Sensibilizagao e
divulgagao
Segregacao de fungdes e
divulgagdo junto dos
intervenientes
Definicdo, sensibilizacao

e divulgacao.
Monitorizagdo e revisdo
Criagao de procedimentos
e instrucGes de trabalho
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Emissdao de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacoes

Emissdao de pareceres
e informagdes

Assegurar que a
necessidade é efetiva e
presente

Assegurar que o tipo
de procedimento
escolhido é o adequado
sob o ponto de vista

legal

Assegurar previamente
a abertura do
procedimento que
existe cabimento
orcamental

Assegurar  que 0s
intervenientes nos
processos de

contratacdao juntam ao
mesmo a declaragao
de Inexisténcia de
Conflito de interesses
Assegurar que todas as
publicagbes legalmente
obrigatorias sdo
efetuadas em tempo
atil

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

Assegurar que as
caucOes devidas (valor
e forma) foram
prestadas e em tempo
atil

Definicdo de acessos
na plataforma
eletronica

A recegdo é efetuada
pelas quantidades e
qualidade efetivamente
entregues ou
verificadas no caso de
artigos de stock

A rececdo ¢é efetuada
pela pessoa ou pessoas
competentes para o
efeito

Realizagdo de
inventario periodico
conforme determinado
na Norma de Controlo
Interno

Prestacao de informacgao

errada ou desatualizada el i
Incumprimento de prazos de Baixa Alto
respostas
Violagdo da politica de
privacidade e de protecdo de Baixa Alto
dados
Favorecimento. Violacdo de
lei. Gerar custos financeiros Baixa Médio
acrescidos
Violagdo de lei. Anulagcao do
procedimento. . .y
Responsabilidade financeira e ERErE el
ou disciplinar
Violagdo de lei. Anulagdo do
procedimento. . Ly
Responsabilidade financeira e Baixa Médio
ou disciplinar
Favorecimento, violacdo de lei Baixa Médio
Anulacdo do procedimento.
Violagao de lei. . -
Responsabilidade financeira e Baixa Médio
disciplinar
Anulacdo do procedimento.
Violagdo de lei. : -
Responsabilidade financeira e EErE ey
disciplinar
Violagdo de lei. Prejuizo para o
erario publico. ) -
Responsabilidade financeira e Baixa Médio
ou disciplinar
Possibilidade de acessos
indevidos que gerem violagao Baixa Médio
da lei
Favorecimento; Gerar custos
financeiros  acrescidos  ou
custos de imagem; Bens ou .

Baixa Alto

servicos ndo adequados a
necessidade. Responsabilidade
financeira e ou disciplinar

Favorecimento,
Responsabilidade financeira e Baixa Baixo
ou disciplinar

Favorecimento. Violagdo de
lei. Gerar custos financeiros Baixa Médio
acrescidos

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Promocdo de acgles de

formacao. Aprovacao
prévia pelo  superior
hierarquico

Sensibilizacdo e
divulgacdo dos prazos
Sensibilizacdo e

divulgagdo da politica de
privacidade e de protecao
de dados pessoais
Definigdo clara de
procedimentos prévios a
informacao sobre a
necessidade

Verificagao da
conformidade de acordo
com a legislagado em
vigor

Verificagdo quando ¢é
proposta a abertura do
procedimento

Assegurar que ndo existe
impedimentos por parte
dos intervenientes no
processo

Implementar um sistema
de controlo de
publicagdes obrigatorias

Preparacao dos
elementos instrutorios
necessarios a obtencdo
do Visto Prévio do TdC

Verificagdo e validagdo
pela DCPA

Verificagao das
permissGes de utilizagdo
da plataforma

Assegurar que o artigo
rececionado e quantidade
correspondem ao
encomendado

A entrada ndo devera ser
efetuada por ninguém
ligada a contratagdo ou
selecdo de fornecedor,
garantia da correta
segregacao de fungbes

Assegurar a
conformidade do
inventario bens /stock
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Atividade / Funcdo /
Fase Processual

Boas praticas

Boas praticas

Tesouraria [Assegurar
que todos os valores

recebidos sao
depositados e
devidamente

registados pelo seu

valor exato]

Tesouraria [Todos os
recebimentos
verificados sdo validos
e foram depositados
em conta bancaria da
entidade no periodo
correto]

Tesouraria [Os valores
existentes em caixa
limitam-se a um dia de
recebimentos e sdo
diariamente
depositados]

Descrigao

Acumulagdo de fungdes
privadas ndo autorizadas

Discricionariedade no exercicio
de fungdes. Atividades ndo

efetuadas ou efetuadas
incorretamente.

Assegurar que todos os
valores recebidos sdo
depositados e devidamente
registados pelo seu valor
exato

Depdsitos ficticios e desvio de
fundos. Errada especializagdo
dos recebimentos

Desvio ou perda de valores

DF
Risco
Probabilidade

Baixa

Baixa

Baixa

Baixa

Média

Impacto

Alto

Médio

Alto

Alto

Alto

Graduacao

3

3

6

Resposta

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Medida preventiva

Descricdo

Sensibilizagao e
divulgagao

Segregacao de fungoes e
divulgacdo junto dos
intervenientes

Todos 0s valores
recebidos sdo registados
no sistema por quem os

recebeu, de modo
sequencial. Cada
documento de receita

obriga a um registo de
um valor a receber de
modo automatico.
Cheques recebidos por
correio sao rececionados
e registados
sequencialmente antes
de entregues a tesouraria
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
recebimentos em cheque,
meios eletrénicos e
dinheiro coincide com o
valor total registado em
bancos e caixa. Esta
verificagdo €  enviada
para a contabilidade, que
a revé e confere. No caso

de haver transferéncia
automatica de
informacao para a
contabilidade, é
verificado se o total do
batch coincide com o
total registado

contabilisticamente

Os valores entregues a
tesouraria em cada dia
deverao ser depositados

na totalidade, sem
qualguer  compensacao
de saldos com
pagamento. A
contabilidade devera
verificar que o valor

depositado em cada dia
corresponde ao valor da
caixa do dia anterior.
Caso seja utilizado um
cofre noturno, ou
semelhante por uma
empresa de transporte de
valores, devera ser
confirmado o montante
depositado com o)
depdsito  posteriormente
efetuado
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Tesouraria [Assegurar
a segregacao de
fungbes entre quem
faz o recebimento e
quem o regista na
conta do terceiro]

Tesouraria [Todos os
recebimentos sao
atempadamente
registados em nome do
Municipio]

Pagamentos
[Assegurar a
segregagao de fungles
entre quem prepara o
pagamento e quem o
aproval]

Pagamentos [O acesso
ao sistema de
pagamentos deve ser
limitado a pessoas
autorizadas e cada
pagamento exige, pelo
menos, duas
assinaturas]

Pagamentos [O acesso
aos cheques em
branco é limitado]

Pagamentos
[Assegurar a
segregacao de funcoes
entre quem prepara o
pagamento e quem o
regista na conta do
terceiro]

Pagamentos
[Assegurar que o]
pagamento se refere a
documentos
anteriormente
validados e em divida]

Existéncia de recebimentos

indevidos ou desvio de fundos Baixa Alto
Desvios temporarios de fundos

substituidos por cheques mais Baixa Alto
tarde

Existéncia de pagamentos

indevidos, conluio com Baixa Alto
fornecedores

_EX|ste;nC|a de pagamentos Baixa Alto
indevidos

!EX|ste_nC|a de pagamentos Baixa Alto
indevidos

!EX|st§nC|a de pagamentos BEfE Alto
indevidos

Existéncia de pagamentos Baixa Alto

indevidos ou antecipados

3

3

3

3

3

3

3

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Registo dos recebimentos
em bancos ou caixa
efetuados por pessoa
distinta do registo nas
contas de terceiros

Todos os recebimentos

efetuados,
nomeadamente por
cheque, deverao ser

emitidos em nome do
Municipio, sendo  os
cheques cruzados. Caso
isto ndo aconteca, a
tesouraria devera efetuar
este procedimento.
Deverd ser verificado
regularmente, por pessoa
distinta da que efetua o
recebimento, que o
cheque foi emitido pela
entidade devedora

A ordem de pagamento
devera ser efetuada por
pessoa distinta de quem
a autoriza. A autorizagdo
devera ser efetuada com

base nos documentos
originais de suporte de
pagamento

O sistema de pagamento
eletronico devera garantir
acesso exclusivo a
pessoas autorizadas,
através de password
propria. A movimentagdo
na conta bancaria devera
ser feita com, pelo
menos, duas assinaturas
autorizadas

Os cheques nao
preenchidos deverao
estar guardados em cofre

proprio, a guarda do
tesoureiro. Em caso
algum devera ser

autorizada a utilizagdo de
cheques previamente
assinados e nao
preenchidos na totalidade

(0] registo dos
pagamentos em bancos
deve ser efetuado por
pessoa distinta do registo
nas contas de terceiros

A autorizacdo devera ser
efetuada com base nos
documentos originais de
suporte ao pagamento.
Apds pagamento, deverd
ser colocado o carimbo
“pago”, devidamente
datado, no original do
documento, evitando que
este seja novamente
efetuado
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Pagamentos [A
autorizacao para
pagamento é valida]

Pagamentos [Todos os
pagamentos
encontram-se
registados pelo valor
exato]

Pagamentos
[Assegurar que ndo €
possivel efetuar
pagamentos em
duplicado]

Pagamentos [O acesso
a sistemas eletronicos
de pagamento é
limitado as pessoas
autorizadas para o
efetuar]

Pagamentos [Os
débitos em conta sdo
verificados
regularmente, logo
apods a sua execugao]

Pagamento indevido ou

autorizagao insuficiente Media il

Pagamentos nao registados ou
registados pelo valor errado.
Pagamento indevido ou
reclamagao de fornecedores

Média Alto

Existéncia de
indevidos

pagamentos Baixa Alto

Existéncia de
indevidos

pagamentos Baixa Alto

Inexatidao dos valores
debitados ou ndo registo Baixa Alto
contabilistico dos mesmos

6

6

3

3

3

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

A autorizagdo para
pagamento devera ser
efetuada por quem tem
competéncia para o
efeito, assim como a
emissdo do meio de
pagamento. O meio de
pagamento ndo devera
ser preenchido sem o
preenchimento e
assinatura da autorizacdo
para pagamento

Todos o0s pagamentos
deverdo ser registados
pela Tesouraria
registados pela
Contabilidade na conta
de terceiros respetiva,
com base no pagamento
efetuado

A autorizagdo devera ser
efetuada com base nos
documentos originais de
suporte ao pagamento.
Apo6s pagamento, devera
ser colocado o carimbo
“pago”, devidamente
datado, no original do
documento, evitando que
este seja novamente
efetuado

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

Os servigos preparam
antecipadamente a
ordem de pagamento
para os débitos em
conta, de acordo com o
valor devidamente
validado, apurado pelos
servigos respetivos.
Qualquer discrepancia é
investigada pela
tesouraria. No caso de
nao ser efetuado,
aquando da verificacao
da conta bancaria, é
efetuada a ordem de
pagamento para o valor
debitado, devendo esta
ser conferida pelos
servigos guanto a
exatiddo do valor
debitado, antes de ser
submetida a aprovacdo
para pagamento.
Qualquer discrepancia
devera ser investigada
pelos servicos respetivos
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Pagamentos

[Assegurar que a

entidade fornecedora Pagamento indevido a
pode receber fornecedores

pagamentos de

entidades publicas]

Baixa Médio

Pagamentos [Todos os

pagamentos sao Pagamento indevido a
efetuados a entidade fornecedores

devida e ndo a outra]

Baixa Alto

Gestdo de Dividas |
Empréstimos [Garantir
que os empréstimos
obtidos e as respetivas
condigbes estdo a ser
cumpridos]

Aumento dos custos
financeiros ou antecipacao da Baixa Médio
liquidagdo do empréstimo

2

3

2

Eliminar

Eliminar

Eliminar

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

Antes da autorizagdo
para pagamento  ser
aprovada, a tesouraria
confere 0s dados
utilizados para o]
pagamento (exemplo
NIB), com o respetivo
suporte. No caso de o
pagamento ser
automatico, ndo deve ser
possivel qualquer
alteracdo de dados para
pagamento apos a
aprovacao da ordem de
pagamento. O sistema de
dados mestre encontra-
se devidamente
restringido e sé podera
ser modificado pela
contabilidade
(fornecedores). Todas as
alteracbes efetuadas sdo
regularmente conferidas
por pessoa distinta
confrontando 0s
respetivos  documentos
de suporte. Esta
verificagdo é confirmada
na autorizagao para
pagamento
Mensalmente a
Contabilidade devera
verificar o cumprimento
das condigdes contratuais
acordadas, com base
numa checklist de
condicbes a  cumprir.
Contabilidade devera
rever esta checklist, e
validar quaisquer racios
que tenham sido
utilizados na mesma
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Gestdao de Dividas |
Empréstimos [Todos os
empréstimos
encontram-se
devidamente
autorizados,
contratualizados e
cumprem o normativo
em vigor. O acesso a
constituicdo e registo
de empréstimos
financeiros é restrito as
pessoas autorizadas]

Conferéncia de Contas
[Existe conferéncia
regular de todas as
contas de bancos.
Todos os movimentos
sdo devidamente
imputados a cada
banco e pelo montante
exato]

Conferéncia de Contas
[Existe segregacdo de
funcbes entre quem
efetua/aprova as
transacoes, quem
prepara e quem revé
as conciliagoes
bancarias]

Conferéncia de Contas
[Garantir o registo de
todos os gastos e
rendimentos
financeiros]

Conferéncia de Contas
[A totalidade dos
saldos,
responsabilidades e
direitos existentes em
bancos encontram-se
registados pelos
valores corretos]

Aumento dos custos
financeiros ou antecipacao da
liqguidagdo do empréstimo.
Realizagdo de empréstimos
indevidos ou ilegais, com
penalizagao financeira para a
entidade

Existéncia de movimentos
bancarios ndo registados.
Incorrecdo no banco em que
foi registado o movimento

TransagOes indevidas, ficticias
ou ndo registadas

Incorreta especializagdo de
custos e proveitos

Incorreto reporte financeiro

Baixa

Média

Média

Média

Média

Médio

Alto

Alto

Médio

Médio

2

6

6

4

4

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Todos os empréstimos
deverdo ser devidamente
aprovados pelos 6érgdos
competentes antes da
sua execucao, com base
na justificacgdo para o
mesmo. No mesmo
documento devera
constar que nao é
ultrapassado o limite de
endividamento  maximo
permitido para a
entidade. Do mesmo
modo devera ser
aprovada a minuta do
contrato de empréstimo e
as respetivas condigoes,
tendo como base o
calculo dos efeitos do
empréstimo pelo

respetivo  periodo de
vigéncia. O registo da
constituicdo e do
pagamento de

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

As conciliagGes de bancos
e empréstimos sdo
efetuadas pelo menos
mensalmente. Qualquer
saldo residual existente é
analisado e justificado o
motivo para a sua
existéncia

As conciliagdes bancarias
deverao ser preparadas
pela tesouraria, sendo
objeto de reconciliagao
pela contabilidade

Efetuar analises regulares
de contas de gastos e
rendimentos financeiros

Semestralmente a
contabilidade devera
solicitar aos diversos

bancos uma lista de
todos os ativos e
responsabilidades al
existentes, confirmando
0S mesmos com 0S
saldos de tesouraria,
justificando qualquer
diferenca que seja
apurada
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Conferéncia de Contas

[Todos os
recebimentos e
pagamentos foram
corretamente

registados nas contas
de terceiros]

Funcionamento do
Sistema de
Contabilidade

[Coordenacgao das
atividades relacionadas
com a gestdo

financeira de acordo
com as competéncias

proprias e
competéncias
delegadas e

subdelegadas]

Funcionamento do
Sistema de
Contabilidade

[Assegurar o]
funcionamento do
sistema de
contabilidade

respeitando as

consideragdes técnicas,
os principios e regras

contabilisticas, os
documentos
previsionais e dos
documentos de
prestacao de contas]
Funcionamento do
Sistema de

Contabilidade [Elaborar
instrucbes tendentes a

adogdo de critérios
uniformes a
contabilizagao das

receitas e despesas e
proceder ao seu
registo]

Incorreta contabilizagdo,
desvio de fundos ou atrasos
nos pagamentos a
fornecedores

Média Alto

Auséncia de tomada de
decisdo. Tomada de decisao
fora de tempo. Tomada de
decisdo ndo fundamentada no
parecer dos servigos ou em
desconformidade com
preceitos legais, normativos e
regulamentares. Auséncia de
negociacdo do processo de
divida aquando de atrasos de
pagamento. Ordenacdo sem
critérios do processo de
autorizacdo de pagamento de
despesas a terceiros

Média Médio

Omissao ou erro no
cumprimento dos principios e
regras contabilisticas
introduzidas no SNC-AP, na
LFL (ou LCPA, se aplicavel) e
norma de controlo interno em
vigor. Omissdao ou erro de
relato de ocorréncias

Média Médio

Omissao ou erro no
cumprimento dos principios e
regras contabilisticas
introduzidas no SNC-AP, na
LFL (ou LCPA, se aplicavel) e
norma de controlo interno em
vigor. Omissdo ou erro de
relato de ocorréncias

Média Médio

6

4

4

4

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Reduzir

Retirada periddica de
listagens de antiguidade
de saldos

Segregacao de fungdes.
Elaboragdo de ficheiros
de controlo

Omissdo ou erro no
cumprimento dos
principios e regras
contabilisticas

introduzidas do SNC-AP,
na LFL (ou LCPA, se
aplicavel) e norma de
controlo interno em
vigor. Omissdo ou erro
de relato de ocorréncias

Dar conhecimento
superior da necessidade
do cumprimento dos
principios e regras
contabilisticas
introduzidas do SNC-AP,
na LFL (ou LCPA, se
aplicavel) e norma de
controlo interno.
Relatdério trimestral do
grau de incumprimento
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Funcionamento do

Sistema de

Contabilidade [Receber
e conferir as propostas
de despesa
apresentadas pelos
diferentes servigos,
procedendo a respetiva
cabimentagao e
atribuicdo de numero
de compromisso.
Verificar as condigdes
legais para a realizacdo
das despesas. Receber
faturas  devidamente
conferidas, e proceder

a sua liquidagdo e
registo de
COMPromisso.

Submeter a

autorizagao superior os
pagamentos a efetuar

e emitir ordens de
pagamento]

Funcionamento do
Sistema de

Contabilidade [Manter
atualizadas as contas

correntes com
terceiros. Elaborar e
subscrever  certiddes

relativas a processos
de despesa e receita a
remeter as diversas
entidades, em respeito
pelas salvaguardas
estabelecidas por lei]
Funcionamento do
Sistema de
Contabilidade
[Proceder ao arquivo
organizado de
processos de natureza
financeira. Organizar o
processo
administrativo de
despesa e receita.
Assegurar o servico de
expediente e manter
devidamente
organizado o arquivo.

Recolher elementos
conducentes ao
preenchimento de
modelos fiscais,
seguranga social e
outros e subscrever os
respetivos
documentos]
Funcionamento do
Sistema de

Contabilidade

[Verificagcdo prévia dos
protocolos e contratos-
programa a celebrar
entre o Municipio e
diversas Entidades
com vista ao seu
cumprimento]

Inadequada ou classificagdo
econémica da despesa ou
cabimentagao indevida;
Inexisténcia de cabimento na
respetiva dotagdo orgamental
ou de fundos disponiveis.
Ordenacao arbitraria dos
processos a submeter para
autorizacdo de pagamentos.
Realizagdo de pagamentos
que sem de competente
autorizacao

Média Médio

Inadequado controlo da divida
existente. Prestacao de
informagoes erradas ou
incompletas

Baixa Médio

Perda ou extravio de
documentos relacionados com
processos tratados ou por
tratar. Atraso no envio da
informacdo legalmente exigida
ou seu envio deficiente

Baixa Médio

Deliberagdo sem
acompanhamento da respetiva
cabimentacdo orgamental ou
sem numero de compromisso
aquando da efetiva assuncdo
de despesa

Média Médio

4

2

2

4

Reduzir

Reduzir

Reduzir

Reduzir

Salvaguarda da
Segregacao de fungdes.
Verificagdo periddica das

dotacdes orgamentais.
Realizacao de
pagamentos no estrito
cumprimento da

indicagdo superior

Conferéncia mensal aos
saldos de terceiros,
confirmando com o
registo de faturas.
Circularizagdo e terceiros.

Verificagdo/Confirmagao

dos documentos de
despesa aquando dos
Documentos de Prestagao
de Contas. Verificagdo do
cumprimento dos prazos

relativos ao envio de
informacao legalmente
exigida

Verificar previamente a
deliberacdo a existéncia
de dotacdo e de fundos
disponiveis
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Funcionamento do

Sistema de

Contabilidade

[Organizar 0s

processos relativos a
empréstimos que seja
necessario contrair,
bem como os que se
refiram as respetivas
amortizacgoes,

mantendo
permanentemente
atualizado o plano de
tesouraria Municipal
assim como o]
conhecimento em cada
momento da
capacidade de
endividamento]
Funcionamento do
Sistema de

Contabilidade

[Controlar a despesa,
comprovar o saldo das
diversas contas e, em
geral, preparar o0s
processos de execugao
do orgamento]

Funcionamento do
Sistema de
Contabilidade [Propor
instrucoes que

uniformizem critérios e
possibilitem o controle

eficaz de execugdo
orgamental]

Funcionamento do
Sistema de
Contabilidade [Elaborar
relatérios  financeiros
de acompanhamento
da execugao do
orgamento,

complementados com
indicadores de gestdo

que se mostrem
adequados ou exigidos
por lei ou

regulamentos]

Nao identificar a modalidade
de cdlculo de juros mais
favoravel a Autarquia. Nao
incluir no plano de tesouraria
as responsabilidades de
amortizagOes e juros a pagar.
Conflitos de interesses de
elementos do juri
relativamente as Instituigbes
Financeiras concorrentes. Ndo
determinagdo da capacidade
de endividamento

Baixa Médio

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

Baixa Baixo

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

Baixa Baixo

Falta de mfor_nlagao para a Média Médio
tomada de decisdes

2

1

4

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Reduzir

Proceder a anadlise das
propostas efetuando a
simulagdo dos juros a
pagar nas condigcdes mais
favordveis a Autarquia.
Solicitar ~ propostas a
todas as instituicbes de
crédito com relagées com
0 Municipio. Proceder ao
calculo da capacidade de
endividamento da
Autarquia

Assegurar a
informatizagdo das
faturas e registo da
divida no més a que
respeita, salvo por facto
ndo imputavel ao servigo

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).

Elaboragdo de relatorios
financeiros, tendo por
base. Importantes
indicadores de gestdo, e
posterior remessa ao
conhecimento e
apreciagdo superior
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Funcionamento do Realizacdo de pagamento de
Sistema de trabalhos a mais antes da
Contabilidade respetiva despesa ter sido
[Calcular, registar e devidamente autorizada. Assegurar a existéncia de
controlar os Pagamento de despesas apds alertas que inibam a
pagamentos das a decisdo de recusa de visto. ancia  de alquer
retencbes de verbas Pagamento de revisbes de ocorrenai qualquer
relativas a receitas precos nas empreitadas sem 3232?:” 30 Czst\go noz
cobradas para que a respetiva despesa seja processos submetidos ao
terceiros, nos autorizada previamente pela Tribunal de Contas
processamentos entidade com competéncia Articulacio com o DPPG'IL
efetuados. Emitir para o efeito. Permissividade Média Médio 4 Eliminar e a DTP do envio de
cheques e proceder a em relagdo ao incumprimento informacsio sobre o
sua guarda e controle. das obrigagbes de calculo das Revisdes de
Emitir ordens de pagamentos por terceiros a Precos aos servicos de
pagamento relativas a favor do Municipio, contabilidade
operagoes de decorrentes de contratos, salvaguardan’do a
tesouraria. Enviar as protocolos, acordos, emissdo do cabimento
ordens de pagamento deliberagbes e concessodes. L
a tesouraria. Fazer a Liquidagdes de receita para previo
entrega atempada das cobranca diferida (faturagao)
receitas cobradas por diferente do montante
outras entidades] apurado pelos Servigos
g?\gl‘r’]?;pgos de [GC%SIitSi? Assegura~r a recolha Eie
informacao e efetivagao
todos ~0s elemento§ de todos o0s
Necessarios a . procedimentos
elaboracdo 80 AT RN ® e plEes Baixa Alto 3 Eliminar  respeitantes a execugao
orgamento, e Legais do orcamento e
respeNtivas aIteragoesg elaboragdo de relatério
revisoes, bem como a de gestdo dentro dos
elaboragao do relatério | .
de gestio] prazos legais
Documentos de Gestdo
Financeira
[Acompanhar e
garantir a execugdo Incumprimento de prazos Baixa Médio 2 Reduzir Acompanhamento mensal
financeira do Legais da execucdo financeira
orgamento e tratar a
informacdo contida no
sistema contabilistico]
D_ocumeptos g Ceate Contribuir para que seja
Financeira [Elaborar elaborado um plano por
slegesi o orgamepto sector com a previsdo
Z das Grandes Opgcoes Incorreta definicao dos valores dos gastos a inscrever no
o Plano, bem como .
nas modificacdes que a inscrever no orgamento e na - o _ Orgamento Anual,
e mostrarem Previsao de -\{alores Média Médio 4 Reduzir artlcular!do mgnsalmente
e necessarios para sujeitar a eveptuals a]ust_es a
. ! modificagao orgamental realizar com vista a
designadamente minimizac3o da
através da realizagéo ocorréncia de
?.e estqdos € previsoes modificagdes orgamentais
inanceiras]
UPRI
Atividade / Funcgo / Risco Medida preventiva
Fase Processual Descrigdo Probabilidade Impacto Graduagdo Resposta Descrigdo
Boas praticas Ac_umulag5~o de_ funcdes Baixa Alto 3 Eliminar S_ensibiligagéo €
privadas nao autorizadas divulgacao
Discriciorlariedade no exercicNiO Seqregaca de runcoes
Boas praticas de neseE,  AEMEREES s Baixa Médio 2 Reduzir divulgagdo junto dos

efetuadas ou efetuadas

incorretamente.

intervenientes
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Conferéncia de Contas
[Existe conferéncia
regular de todas as
contas de bancos.
Todos os movimentos
sao devidamente
imputados a cada
banco e pelo montante
exato]

Conferéncia de Contas
[Existe segregacdo de
fungdes entre quem

efetua/aprova as
transacgodes, quem
prepara e quem revé
as conciliagdes
bancarias]

Inventariagdo do

Patrimonio Municipal

Monitorizacdo do
Patrimdnio Municipal

Reporte de Informacdo
as entidades da tutela

Monitorizacdo da
carteira de seguros do
Municipio

Monitorizacdo das
isencdes fiscais
concedidas

Existéncia de movimentos
bancérios ndo registados.
Incorregdo no banco em que
foi registado o movimento

Transagoes indevidas, ficticias
ou ndo registadas

Ndo cumprimento da Norma
de Controlo Interno.
Inventariagdo inadequada do
Patrimoénio  Municipal com
impacto direto na Prestagdo
de Contas.

Nao conformidade entre o
Patrimonio vertido na folha de
carga e/ou plataforma de
inventario com a realidade

Incumprimento de prazos com
consequente retencao em
fundos e consequente perda
de receita

Dimensionamento incorreto da
carteira de seguros por falta
de informagdo complementar
e/ou detalhada nas diferentes
areas de intervencao

Falta de monitorizacdo das
isengoes fiscais concedidas, a
comunicacdo incorreta a IGF e
nao cumprimento do valor
maximo permitido, definido
aquando da elaboragcdo dos
documentos previsionais

Média

Média

Baixa

Média

Baixa

Média

Média

Alto

Alto

Médio

Médio

Alto

Alto

Médio

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

As conciliagbes de bancos
e empréstimos sao
efetuadas pelo menos
mensalmente. Qualquer
saldo residual existente é
analisado e justificado o
motivo para a sua
existéncia

As conciliagbes bancarias
deverdo ser preparadas
pela tesouraria, sendo
objeto de reconciliagdo
pela UPRI

Confrontacdo do
Patriménio  inventariado
com os bens adquiridos e
respetiva catalogagdo

Monitorizagdo
de
validagdo/confrontagdo
do Patrimonio
inventariado
Monitorizacdo mensal da
informacdo financeira a
submeter  dentro do
prazo legal para o efeito
Solicitagdo de informacao
fidedigna e detalhada por
parte de cada servico
para cada uma das suas
atividades.

Sensibilizacdo do GAP
para a comunicacdo das
isengdes concedidas ao
abrigo do regulamento
municipal, bem como,
articular com o UAOAQ os
pedidos autorizados em
reuniao de camara.
Monitorizacdo do valor
total das isencdes fiscais
concedidas.

periddica
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Realizagdo de testes de
conformidade quanto ao
cumprimento do
Regulamento  Municipal
de Inventario e Cadastro
e da Norma de Controlo
Interno, numa perspetiva
Abates - Bem abatido de prevengao da
Patriménio [Promover continuar nos servicos; Abates corrupcao e infragles
e coordenar o sem autorizagdo. Abates sem conexas (ex:
levantamento e a a autorizagdo do d4rgédo conferéncias fisicas
sistematizacao da competente. Utilizacao periddicas, para verificar
informacgao que indevida, para fins privados, Baixa Alto 3 Eliminar se os bens abatidos ainda
assegure o de bens abatidos se encontram no local. Se
conhecimento de todos documentalmente no periodo a autorizagao de abate foi
os bens da Autarquia e até a sua eliminagdo fisica. proferida pelo 6rgdo com
respetiva localizagao] Proposta indevida de envio de competéncias para o
bens para abate efeito. Se os bens a
abater foram isolados,
em local de acesso
restrito e controlado e se
a justificacdo do abate foi
efetuada por técnico
interno  ou  verificacdo
externa)
Realizagdo de testes de
conformidade quanto ao
cumprimento do
Regulamento Municipal
Patrimoénio [Promover Etiquetagem - Equipamento de Inventario e Cadastro
e coordenar o ndo etiquetado (por ndo estar e da Norma de Controlo
levantamento e a inventariado ou a etiqueta ter Interno, numa perspetiva
sistematizacdo da sido removida). Apropriagdo de prevencao da
informacao que ou utilizacdo indevida de bens Baixa Alto 3 Eliminar corrupcao e infragdes
assegure 0 publicos, designadamente conexas (ex:
conhecimento de todos para fins privados, peculato, reconciliacao dos registos
os bens da Autarquia e peculato de uso, abuso de contabilisticos com os
respetiva localizacao] poder registos do inventario,
conferéncias fisicas
periddicas para verificar
se 0s bens estdo
inventariados)
Cumprimento do
Regulamento  Municipal
de Inventario e Cadastro.
Revisdo de
procedimentos, visando o
A B reforco de medidas de
Patriménio [Promover ~ ~
prevengao da corrupgao e
e coordenar o) At ; ~
levantamento e a Tran-sferenufl de bens - infragoes 3 conexas
- R Movimentagdes sem (segregagao e rotagao de
sistematizacao da o G ~ A
informacgdo que cRlselipelesl do L 0rgdo 4 dia Alto 6 Reduzir fyr_lgoes). _CIOI:]ferenCIaS
assegure o competente. Desaparecimento fisicas  periddicas de

conhecimento de todos
os bens da Autarquia e
respetiva localizagao]

do bem. Peculato. Peculato de
uso. Abuso de poder

verificacao de localizagao
e estado dos bens.
Auditoria a promover,
num periodo aleatdrio, no
sentido de verificagdo do
cumprimento dos
procedimentos e regras
definidas no  referido
Regulamento
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Atividade / Funcdo /
Fase Processual

Boas praticas

Nucleo de Atendimento
ao Publico e
Expediente Geral

Gestdo Estratégica e
Suporte

Gestdo Operacional

Nucleo de Atendimento
ao Publico e
Expediente Geral

Recrutamento e
mobilidades

Gestdo de Acidentes de
Trabalho

Medidas de
Autoprotegdo (MAP)

Atividade / Funcdo /
Fase Processual

Boas praticas

Boas praticas

Emissdao de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacoes

DARH
Risco
Descrigao Probabilidade Impacto Graduacao

Ac_umulaga~o de_ fungdes Baixa Alto 3
privadas nao autorizadas
Gest_ap de Atendimento Média Médio 2
Municipal
Prgcedlmentos, medidas e Baixa Alto 4
acoes
Aplicagdao de Regulamentos e Média Alto 3
atos
Aplicagdo das taxas Média Alto 4
Procedimento concursal de
recrutamento (interno e Média Baixo 3
externo)
Plano ou Medidas de Ly Ly
Seguranca e Saude (PSS) Media Medio 3
As medidas de autoprotecdo
aplicam-se a todos os edificios Média Médio 2
e recintos

UAOAQ

Risco

Descrigao Probabilidade Impacto Graduacgdo

Ac_umulagaNO de. fungoes Baixa Alto 3
privadas ndo autorizadas
Discricionariedade no exercicio . Ly
de funcdes Baixa Médio 2
Auséncia de uniformidade no
tratameNnto processugl. Baixa Alto 3
Prestacao de informacgao
errada ou desatualizada
Tratamento preferencial ou Baixa Alto 3

favorecimento

Resposta

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Eliminar

Reduzir

Reduzir

Partilhar

Partilhar

Resposta

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Medida preventiva

Descrigao
Sensibilizagdo e
divulgacao
Garantir os  principios
gerais de agdo a que
devem obedecer os
servigos e organismos da
Administragdo Publica na
atuacgdo face ao cidadao.
Garantir os  principios
gerais da atividade
administrativa
Garantir os atos e as
aplicagbes normativas de
acordo com principios
gerais da atividade
administrativa
Verificagao e confirmacao

dos elementos
necessarios ao calculo
das taxas da
responsabilidade da
DARH e devida

articulacdo com a DF
Garantir a tramitacao do
procedimento  concursal
de recrutamento,
mobilidade ou
reafectagdes nos termos
legais

Elaborar e acompanhar
planos e medidas de
agdo, no cumprimento da
legislagao

Diagndsticos;  vistorias;
registos nos termos
legais

Medida preventiva

Descricdo
Sensibilizagao e
divulgagcdo junto dos
trabalhadores, para a
tematica e sobre a

necessidade de
subscrever a declaragao
Definicdo de fungdes e
divulgacdo junto dos
trabalhadores

Criacao de procedimentos
e instrucdes de trabalho.
Disponibilizacdo em pasta

partiihada de acesso
restrito. Promogdo de
acoes de formacao.
Aprovacdo prévia pelo
superior hierarquico

Sensibilizagdo e
divulgacao para a
obrigacao legal de

declaracdo de existéncia
de conflitos de interesses
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Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacoes

Assegurar, em
articulagdo com os
servigos do Municipio,
0 apoio na organizacao
das ordens do dia, as
sessbes e posterior
tratamento das
deliberagdes

Promover, coordenar e
zelar pela
implementagao do
Plano de Prevencao de
Riscos

Proceder a elaboracdo
e divulgagéo de
conteldos associados a
transparéncia
Municipal

Gestdo dos elogios,
sugestdes e
reclamacoes

Gestdo do canal de
denuncias

Gestdo de economato
e gestdo de inventario

Organizagao do
processo eleitoral

Organizagao do
processo eleitoral

Incumprimento de prazos de

Baixa Alto

respostas
Violagdo da  politica de
privacidade e de protegdo de Baixa Alto
dados
Conflito de interesses e
favorecimento de  grupos.
Subjetividade na recolha e Bai

. ~ aixa Alto
tratamento da informagao
solicitada. Enviesamento na
transmissdo da informagao
Desconhecimento das
informacdes e dos planos
estabelecidos. Nao Baixa Alto
implementagao nem

monotorizagdo do plano

Subjetividade na recolha e

tratamento da informacgdo

solicitada. Subjetividade na

selecdo dos meios e formas de

divulgagdo. Enviesamento na Média Médio
transmissdo da informagao.

Ndo salvaguarda da imagem

do Municipio. Violagdo da

legislagao

Tratamento preferencial ou

favorecimento.

Incumprimento dos Baixa Alto
procedimentos legais. Violagcao

da legislagao

Tratamento preferencial ou

favorecimento.

Incumprimento dos Baixa Alto
procedimentos legais. Violagao

da legislagao

Tratamento preferencial ou
favorecimento.

. Baixa Médio
Incumprimento dos
procedimentos legais
Incorreta distribuicao do
nimero cie bo_Ietlns de voto. Baixa Alto
Distribuicao  incorreta  dos
boletins por freguesia
Encerramento da contagem
com resultados em falta.
Comunicacdo atempada de
resultados eleitorais e Baixa Alto

encaminhamento adequado
dos mesmos. Prejuizo da
imagem publica do Municipio

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Sensibilizagdo e
divulgagdo dos prazos

Sensibilizagdo e
divulgacao para a

obrigacdo da politica de
privacidade e de protecdo
de dados

Disponibilizacao e
tratamento dos
documentos nas

plataformas informaticas,
divulgagdo na pagina
eletrénica e no atrio do
Edificio dos Pagos do
Concelho

Elaboragao de
planeamento de
atividades. Elaboracdo

dos relatoérios. Divulgagao
na pagina da intranet e
na pagina eletrénica do
Municipio

Envio de documentacao
para  publicitagdo na
intranet e na pagina
eletrénica, de acordo com
as normas legais

Criacao de procedimentos
e instrugbes de trabalho.
Sensibilizagao e
divulgacdo dos prazos.
Elaboragdo de relatodrio
de monitorizagdo e
divulgacao

Criacao de procedimentos
e instrucdes de trabalho.
Sensibilizagao e
divulgacdo dos prazos.
Elaboragdo de relatorio
de monitorizagao e
divulgagao

Requisicao efetuada na
aplicagdo informatica por
colaborador diferente
daquele que detetou a
necessidade

Elaboracdo de autos de
rececdo e entrega dos
boletins aos respetivos
destinatarios

Rececdo e conferéncia
adequada dos pacotes
dos boletins de voto e
demais  documentacdo.
Comunicagdo atempada
de resultados eleitorais e
adequado
encaminhamento dos
mesmos
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Atividade / Funcao /
Fase Processual

Boas praticas

Boas préaticas
Emissdo de pareceres
e informagdes

Emissdo de pareceres
e informacoes

Emissdao de pareceres
e informagdes

Atendimento ao
publico
Atendimento ao
publico
Atendimento ao
publico

Assegurar que todos os
pedidos, internos e
externos, que sejam
formulados, sejam
respondidos em tempo
utii de forma clara,
completa e correta

Assegurar que em
todos os PMOT's foi
assegurada a audiéncia
publica e que todas as
propostas e sugestdes
foram tratadas em
tempo Gtii e com
cumprimento integral
do principio da
igualdade e
proporcionalidade

Assegurar que todos os

PMOT's estdo em
conformidade com a
legislacao e

regulamentacdo em
vigor

DMPPGT
Risco

Descrigao Probabilidade Impacto
Ac_umulagag de. fungoes Média Alto
privadas ndo autorizadas
Desatualizacdo dos
Instrumentos de Gestdo Média Alto
Territorial
Prestacdo de informacgdes ou
emissao de, pareceres qlstlntos Média Alto
em materias iguais ou
analogas
Incumprimento de prazos de Média Alto
respostas
Violagdo da  politica de
privacidade e de protecao de Baixa Alto
dados
Tratamento preferencial ou .
favorecimento Baixa Alto
Prestacdo  de informacgao . .
errada ou desatualizada el L
Violagdo da  politica de
privacidade e de protecao de Baixa Alto
dados
Pedidos que sejam
apresentados e ou ndo sejam Média Médio
respondidos em tempo Uutil, ou
a resposta ndo seja adequada
a realidade dos elementos
factuais e legais que
conduzem a resposta
Violagdo de Principios basicos )
e gerais de direito Baixa Alto
PMOT"s invalidos ou Baixa Alto
ineficazes

Graduacao

6

3

3

Resposta

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Eliminar

Medida preventiva

Descricao
Sensibilizagao e
divulgagao
Recolha, analise e

divulgagdo dos resultados

Criagao de procedimentos
e instrugbes de trabalho

Sensibilizacdo e
divulgacdo dos prazos
Sensibilizagdo e

divulgagdo da politica de
privacidade e de protecdo
de dados pessoais

Sensibilizagdo e
divulgacao. Declaragao
de inexisténcia de
conflitos de interesses
Aprovacdo prévia pelo
superior hierarquico
Sensibilizagao e

divulgagdo da politica de
privacidade e de protegao
de dados pessoais
Registo cronoldgico dos
pedidos formulados e
tratamento sequencial de
acordo com a relevancia
do tema ou do pedido,
através do  respetivo
sistema aplicacional e
verificagdo do seu grau
de cumprimento através
de andlise aleatéria e
periodica

Registo aquando da
recegao da
sugestdo/proposta em

aplicacdo / registo
especifico

Designacao de
responsavel pela
verificacgdo diaria das

publicacdes no DR sobre
esta matéria
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Assegurar que todos os

PMOT's estdo em
conformidade com a
legislacao e

regulamentagao em
vigor

Assegurar que todos os

PMOT's estdo em
conformidade com a
legislagao e

regulamentagao em
vigor

Assegurar que todos os
pedidos de emissdo de
parecer, internos ou
externos, sdo tratados
em tempo util e por
quem tem competéncia
para o efeito

Assegurar que todos os

projetos sdo
elaborados com pleno
cumprimento da
legislacao e

regulamentacao em
vigor

Assegurar a adequada
e atempada elaboragdo

de pecas de
procedimento
tendentes a

contratacdo de obras
publicas

Decisdes em processos de
operagdes urbanlstlc_as que Baixa Alto
possam vir a ser consideradas
invalidas
Sangdes disciplinares, penais .
50! P r P Baixa Alto
ou civis
Emissdo tardia ou invalida de Ly "
Média Médio
pareceres
Projetos desconformes com a
lei ou regulamentos em vigor,
ou em desrespeito pela
finalidade pretendida para o Média Alto
projeto especifico ou sem
analise prévia do
custo/beneficio
Efetuar um acompanhamento
técnico e verificacdo da
legislagdo aplicavel na Média Alto

elaboragdo das
procedimentos

pecas dos

3

3

4

6

6

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Reduzir

Eliminar

Designagado de
responsavel pela
promocdo imediata de

eventuais alteragdes que
sejam necessarias nos
PMOTS, e remessa ao
mesmo das publicagdes a
que se reportas a medida
anterior

Designacgao de
responsavel pela
promogdo imediata de
eventuais alteragdes que
sejam necessarias nos
PMOTS, e remessa ao
mesmo das publicagdes a
que se reportas a medida
anterior

Registo sequencial e no
sistema aplicacional de
cada pedido formulado
no exato momento da
sua apresentagao

Recolha e analise
atempada e regular de
todas as alteragdes
legislativas,
regulamentares e de
instrucdes de servigos em
vigor, sua atempada
divulgacdo e realizagdo
de reuniGes periddicas
com a Equipa de Projeto
para analise e discussado
dessa mesma legislacdo,
regulamentos e
instrucdes de  servico
relacionados com a
matéria especifica das
fungdes cometidas a
unidade organica.
Elaboragao de guidelines,
quer quanto as opgoes
construtivas  desejaveis
em cada tipologia de
projeto e ainda quanto ao
contetido dos termos de
Responsabilidade a
serem subscritos pelos
autores do projeto,
assegurar a sua
apresentacao e juncao
em todos os projetos.
Segregacao de funcoes,
de forma que o autor do
projeto seja distinto
daquele que o aprecia
(revisdo de projeto).

Definicdo  formal das
tipologias de pegas por
cada procedimento e
reverificagdo previamente
ao envio para aprovagao
superior
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DGU
Atividade / Fungdo / Risco Medida preventiva
Fase Processual Descricdo Probabilidade Impacto Graduagdo Resposta Descricdo
Boas praticas Qrcil\j?dua:zg:go aut%iizad;fgngoes Baixa Alto 3 Eliminar iﬁ/ﬁ'bm{agao €
gagao
Criagdo de procedimentos
e instrucbes de trabalho,
sua comunicagdo formal
e informal aos
destinatarios, internos e
R . externos, realizagao
Emissdo de pareceres Tratamento preferencial ou Baixa Alto 3 Eliminar  periédica de reunides
e informacoes favorecimento teméticas e realizacio de
formagdo sobre temas
prementes e existéncia
de declaragao de
inexisténcia de conflitos
de interesses
Anadlise diaria através do
sistema aplicacional
Andlise errada ou fora de relativamente aos
Emissio de pareceres tempo em cada processo que o . processos em trépsitoNe
e informacdes seja apresentado e para o Média Alto 6 Reduzir  seu ponto‘de sntu’agao
qual seja  exigivel uma quanto a analise.
resposta Verificagdo aleatéria e
mensal de processos ja
informados e analisados
) = . Sensibilizacdo e
Emissdo de pareceres V"?'a‘??" da poI|t|ca~ de ) - divulgagdo da politica de
. ~ privacidade e de protegao de Baixa Alto 3 Eliminar L2 ~
e informagdes dados privacidade e de protegao
de dados pessoais
Sensibilizagao e
Atendimento ao Tratamento preferencial ou Baixa Alto 3 Eliminar divulgacao. Declaragao
publico favorecimento de inexisténcia de
conflitos de interesses
Atendimento ao Prestacgdo de informacgdo Média Médio 4 Reduzir Aprovacao prévia pelo
publico errada ou desatualizada superior hierarquico
Violagdo da  politica de SensibiIiEagéo , €
AikEnElimenie a0 privacidade e de