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SIGLAS

CME - Camara Municipal de Esposende

COSO - Comité das Organizagdes Patrocinadoras da Comissdo Treadway
CP - Cddigo Penal

CPC - Conselho de Prevencgdo da Corrupgao

FERMA - Federagdo das AssociagGes Europeias de Gestdo de Risco

I1SO - Organizagdo Internacional para Padronizagdo

MENAC - Mecanismo Nacional de Anticorrupgdo

ME - Municipio de Esposende

NCI - Norma de Controlo Interno

NP - Norma Portuguesa

OCDE - Organizagdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econémico
PAA - Plano Anual de Auditoria

PCM - Presidente da Camara Municipal

PPR - Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas
RGPC - Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo

SM - Servigo Municipal

SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas

UO - Unidade Organica
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ENQUADRAMENTO

O Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC), foi criado através do Decreto-Lei n? 109-E/2021, de 9 de
dezembro, como sendo um “organismo independente, com poderes de autoridade e que pretende promover
a transparéncia e a integridade bem como garantir a efetividade de politicas de prevengdo da corrupgdo e de
infragBes conexas”. O referido diploma aprova no Anexo e do qual faz parte integrante, o Regime Geral de

Prevengdo da Corrupgdo (RGPC).

O Conselho de Prevengdo da Corrupgdo (CPC) criado pela Lei n2 54/2008 de 4 de setembro, foi revogada

conforme indicado no artigo 272 do Decreto-Lei n? 109-E/2021.

As entidades abrangidas pelo diploma indicado, adotam e implementam um programa de cumprimento
normativo, que inclui um Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas (PPR), um Cddigo
de Conduta, um Canal de Denlncias Interna e um Programa de Formacdo, devendo ainda, designar o

responsavel pelo cumprimento normativo.

O PPR, consubstancia um elemento fulcral no desempenho da gestdo municipal em que devem estar incluidas
as areas de atividade com risco de pratica de atos de corrupgdo e infragcdes conexas, a probabilidade da sua
ocorréncia e a gravidade da consequéncia de cada situagdo, de forma a permitir a graduagdo dos riscos, quais
as medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e a gravidade da

consequéncia dos riscos e situagdes identificados.

A execugdo do PPR, estd sujeito a um controlo e monitorizagdo, mediante a elaboragdo de Relatérios de

Avaliacdo Intercalar e Anual.

As entidades abrangidas pelo Decreto-Lei n2 109-E/2021, devem de remeter o PPR e os Relatérios de Avaliagdo
Intercalar e Anual ao MENAC, aos servigos de inspe¢do da respetiva area governativa, bem como aos 6rgaos

de superintendéncia, tutela e controlo.

Assim, procede-se a elaboragdo do PPR, tendo em vista o seguinte enquadramento:
a) Recomendagdes do CPC:

* Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas;

* Gestdo de Conflitos de Interesse no Setor Publico;

® Prevencdo de Riscos de Corrupgao na Contratagdo Publica;
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e Combate ao branqueamento de capitais;

¢ Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas;

* Permeabilidade da Lei a Riscos de Fraude, Corrupgdo e InfracGes Conexas;
¢ Boas Praticas de Ciberseguranca.

b) Recomendagdo da OCDE: Integridade Publica.

c) Resolugdo do Conselho de Ministros n? 37/2021, de 6 de abril: Estratégia Nacional Anticorrupgdo 2020-
2024;

d) Decreto-Lei n2 109-E/2021 de 9 de dezembro: Cria 0 MENAC e estabelece o RGPC;

e) Estrutura Interna dos Servigos Municipais do Municipio de Esposende, publicada na Il Série do Diario da

Republica n2 71 de 11 de abril de 2022;

f) Inclusdo de todas as Unidades Organicas (UO) e Servigos Municipais (SM) no PPR e criagdo de medidas

preventivas ou de mitigagdo nas atividades de risco identificadas;
g) Adequacio da missdo e dos objetivos estratégicos as atuais atribuicdes das UO/SM;

h) Norma de Controlo Interno (NCI) da CME: plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos que

envolvem os processos inerentes as varias areas de atividade municipal.

Importa referir que no diploma que cria o MENAC e estabelece o RGPC, no Anexo que integra o Decreto-Lei,

foi criado um regime sancionatdrio de aplicacdo as entidades abrangidas.
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2. O Plano e os Conceitos

O PPR visa identificar nas diversas UO/ SM os riscos inerentes a atividade municipal, levando a pratica de
medidas preventivas de gestdo e otimizagdo de recursos publicos, através de uma gestdo eficaz e eficiente dos
recursos publicos, de modo a prevenir e evitar praticas desviantes que potenciem o desencadear de riscos

para a entidade.

Enquanto instrumento de gestdo, o PPR deve ter um caracter global, assente no aperfeicoamento continuo a
nivel estratégico, de planeamento, de operacionalidade, de articulagdo e de comunicagdo interservigos, de

controlo interno e de qualidade.

2.1. O Risco e a Gestdo de Riscos

A concecdo do PPR assenta numa visdo abrangente e transversal da gestdo de riscos fundamentada em

indicagOes e contributos fornecidos por normas e processos internacionalmente reconhecidos:

e Norma de Gestdo de Riscos da FERMA: define uma terminologia a adotar, relativamente ao risco, aos

objetivos e processos para a sua implementagdo e impacto na estrutura organizacional;

¢ Enterprise Risk Management Framework e Creating and Protecting Value do COSO: face ao aumento da
complexidade crescente de riscos associados a atividade de uma organizagao, foi reforgando e atualizando os

seus manuais;

¢ Gestdo de Riscos, Principios e Linhas de Orientagdo, NP ISSO 31000:2018: define os principios que deverdo
ser cumpridos de modo a tornar eficaz a gestdo de riscos bem com a implementagdo e desenvolvimento, da

identificagdo das atividades que envolvem risco;

e Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP): define que uma
organizagao deve ter por base sistemas adequados de gestdo de riscos, de informagdo, de comunicagdo, e de

monitorizagao;

¢ Sistema de Gestdo Anticorrupgdo, NP I1SO 37001:2018: permite a redugdo do risco de fraude e corrupgdo,
ajudando a transmitir as partes interessadas a confianga e fomentar uma cultura de integridade, competéncia,

responsabilidade, transparéncia, abertura e conformidade.
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2.2 Corrupcdo e Crimes Conexos

Sem prejuizo do disposto em diplomas avulsos, o Cédigo Penal (CP), aborda o tema da corrupgdo e infragdes
conexas, indicando os crimes que podem ser cometidos no exercicio de fungdes publicas, e que a estes crimes
esta associado o comportamento, quer por agdo, quer por omissdo, de quem decide diariamente, gere ou
simplesmente tem a seu cargo a aplicagdo de um qualquer recurso publico, independentemente da sua
natureza, originando desvios a idoneidade, a eficacia e a eficiéncia exigidas, da qual resulta uma vantagem

indevida, para o préprio ou para terceiro.
2.2.1. Corrupgdo

O PPR segue o conceito de corrup¢do emanado numa publicagdo do Ministério da Justica, definindo-a como
“a pratica de um qualquer ato ou a sua omissdo, seja licito ou ilicito, contra o recebimento ou a promessa de

uma qualquer compensagdo que ndo seja devida, para o préprio ou para terceiro”.

No Decreto-Lei que cria o MENAC e estabelece o RGPC, é definido como “outros crimes de idéntica natureza
e gravidade relacionados com a corrupgdo e com a obtengdo de uma vantagem indevida, que colocam em

causa a boa gestdo das entidades”.
2.2.2. InfragBes Conexas

Paralelamente ao crime de corrupgdo, encontram-se estabelecidos no CP, bem como no Decreto-Lei que cria
0 MENAC e estabelece o RGPC, outros crimes com relevo para a atividade da administragdo publica, e que
colocam em causa o exercicio de fungdes publicas ou a realizagdo da justiga, nomeadamente, o trafico de

influéncia, a participacdo econdmica em negdcio, o peculato, o abuso de poder e a falsidade de testemunho.

2.3 Conflito de Interesses

O Decreto-Lei que cria 0 MENAC e estabelece o RGPC, define conflitos de interesses como “qualquer situagdo
em que se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou decisdao do membro
do 6rgdo de administragdo, dirigente ou trabalhador”. O CPC através da Recomendagdo de 8 de janeiro de
2020, destacou a possibilidade de geragdo de conflitos de interesse as situagdes de dupla circulagdo ou

transigdo de trabalhadores, entre cargos publicos e privados.
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Conforme referido no artigo 132 do Decreto-Lei n2 109-E/2021, os membros dos érgdos de administragdo,
dirigentes e trabalhadores assinam uma declaracdo de inexisténcia de conflitos de interesses, nos

procedimentos em que intervenham respeitantes as seguintes matérias ou areas de intervengao:
a) Contratagdo publica;

b) Concessédo de subsidios, subveng&es ou beneficios;

c) Licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais;

d) Procedimentos sancionatérios.

Pelo que se revela de extrema importancia aprovar o Plano de acordo com a nova estrutura organica tendo

em vista a sua efetiva implementacdo, razdo pela qual se fez o presente enquadramento.

A gestdo do risco é uma atividade que assume um cardter transversal, sendo uma das preocupagdes dos
diversos Estados e das mais variadas organizagdes, incluindo, pois, as de ambito municipal.

A gestdo do risco é um requisito essencial ao funcionamento das organizagdes, sendo fundamental nas
relagdes que se estabelecem entre os cidaddos e a Administragdo, no desenvolvimento das economias, e
no normal funcionamento das instituigdes.

Aquela gestdo tem por finalidade salvaguardar aspetos indispensdveis na tomada de decisdes, sobretudo
para que estas se conformem com a legislagdo vigente e com as obrigagdes contratuais a que as institui¢des
se vinculam, muito embora, por diversas razdes, a legislacdo que enforma a atividade administrativa das
organizagdes publicas, ndo seja a mais clara e conduz a interpretagdes dubias que podem levar a uma
potenciagdo do risco, carecendo pois que se efetue um processo de andlise metddica dos riscos inerentes
as atividades que tém por fim Gltimo a prossecugdo das atribuigdes das pessoas coletivas e as competéncias
dos seus 6rgdos.

O elemento essencial é, pois, a ideia de risco, que podemos definir como a possibilidade eventual de
determinado evento poder ocorrer, gerando um resultado irregular.

Ja o grau de risco é determinado pela probabilidade de acontecer uma situagdo adversa, um problema ou
um dano, e o nivel da importancia que esses acontecimentos tém nos resultados de determinada atividade,
sendo pois essencial para a determinagdo daquela probabilidade a caracterizagdo dos servigos, que deve

integrar os critérios de avaliagdo da ocorréncia de determinado risco.
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A gestdo do risco é da responsabilidade de todos, quer dos membros dos érgdos, quer do pessoal com
fungdes dirigentes, quer de todos os demais que se inserem nos mais diversos grupos e nas mais diversas
atividades e fungdes da organizagdo, sendo certo que os riscos podem ser graduados em fungdo da
probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada

tipo de risco, a respetiva quantificagdo.

Sdo vdrios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou um menor risco, sublinhando-se
aqueles que, em nosso entender, sdo os mais importantes:

a) A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria
envolve, necessariamente, um maior risco;

b) A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um
comportamento rigoroso, que levard a um menor risco;

c) A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia, maior

o risco.

Uma componente essencial da gestdo do risco é o controlo interno, funcionando como salvaguarda da
retiddo da tomada de decisGes, uma vez que previne e deteta situagdes andmalas, entre as quais a
corrupgdo e outras infragGes conexas.

A ace¢do mais corrente da palavra corrupgdo reporta-se a apropriacdo ilegitima da coisa publica,
entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administragdo Publica ou de organismos equiparados,
com o objetivo de serem obtidas vantagens.

A definigdo de corrupgdo, enquanto crime, esta tipificada no Cédigo Penal (artigo 3722 e seguintes) e demais

legislagdo avulsa, conforme supra ja se referiu.
A lei prevé diferentes tipos de corrupgdo. Sdo eles:

- a corrupgdo de eleito;

- a corrupgdo de funcionarios e agentes;

- a corrupgdo de titular de cargo publico;

- a corrupgdo com prejuizo do comércio internacional;
- a corrupgdo no desporto; e

- a corrupgdo de titular de cargo politico.
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Comum a todas as situagdes de corrupgdo é a pratica de uma agdo ou a sua omissdo, seja licita ouilicita, contra

o recebimento ou a promessa de uma qualquer compensacgdo indevida para o préprio ou para terceiro.

Para além da corrupgdo, existem outros crimes, considerados igualmente prejudiciais ao funcionamento das
institui¢Ges, tais como: o trafico de influéncias; o abuso de poder; o peculato; a participagdo econémica em
negdcio; a concussdo e o suborno’. Em todos estes crimes encontramos um elemento comum que é a

obtengdo de uma vantagem (ou compensagdo) ndo devida.

No nosso ordenamento juridico interno existem ja enormes mecanismos de controlo e de combate a
corrupgdo, sendo um dos mais importantes a abertura das institui¢des e organizagdes ao controlo dos
cidaddos e a possibilidade e capacidade destes tomarem conhecimento e participarem inclusive na tomada
de decisbes.

Além disso a Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 2682, o direito que assiste a todos os
cidaddos de “serem informados pela Administragdo, sempre que o requeiram, sobre o andamento dos
processos em que sejam diretamente interessados, bem como o de conhecer as resolugées definitivas que
sobre eles forem tomadas” e ainda “o direito de acesso aos arquivos e registos administrativos, sem prejuizo
do disposto na lei em matérias relativas a seguranga interna e externa, a investigagdo criminal e a
intimidade das pessoas.”, havendo imensa jurisprudéncia sobre esta matéria e o apoio da Comissdo de
Acesso aos Documentos Administrativos de forma a que, a totalidade dos interessados, aceda a informagao,
propiciando assim um maior controlo e, por conseguinte, uma menor probabilidade e propensdo para o

erro e diminuigdo do risco.

O PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRACOES CONEXAS que se apresenta em anexo
organiza-se de acordo com a seguinte estrutura:

|.Compromisso ético

|l. Caraterizac3o da Entidade

lIl. Organograma e identificagdo dos responsaveis

IV. Controlo e monitorizagdo

V. Divulgac3o

VI. Identificacdo de riscos e medidas de prevencao.

1 Ver Glossario (Anexo II)

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

23 municipio.esposendefdcm-esposende.pt
% +351 253 960 100

www.municipio.esposende.pt



(ESPOSENDE

camara municipal

AMBITO E OBJETIVOS

O Plano circunscreve-se Unica e exclusivamente a atividade da Camara Municipal, aplicando-se aos
membros dos 6rgdaos municipais, ao pessoal dirigente, e a todos os trabalhadores e parceiros do Municipio.

De igual forma, este Plano insere-se no Sistema de Controlo Interno implementado no Municipio.

O Plano centra-se ndo s6 nas areas de contratagdo publica e da concessdo de beneficios publicos, dreas

privilegiadas pelo Conselho de Preveng¢do da Corrupgdo, mas também em todas as dreas de atuagdo

passiveis de atos de corrupgdo ou conexos a estes.

Sdo, pois, objetivos deste instrumento:

a) Identificar as dreas de risco de corrupgdo e infragdes conexas na Camara Municipal;
b) Estabelecer as medidas preventivas e/ou corretivas que salvaguardem a inexisténcia de corrupg¢do ou
outro ato analogo, com definigdo clara dos intervenientes e respetivas responsabilidades;

c) Definir e identificar os responsaveis pela implementagdo e gestdo do Plano.
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METODOLOGIA

Para a elaboragdo deste Plano procedeu-se ao levantamento e analise da organizagdo e disciplina interna do

Municipio de Esposende, consubstanciada nos seguintes suportes:
- Coletanea de regulamentos e posturas municipais;
- Norma de Controlo Interno e respetivos procedimentos;
- Aplicagdes informaticas.
Da mesma forma, optou-se por uma graduagdo do risco em fungdo da probabilidade da sua ocorréncia e da

gravidade da consequéncia, organizando-se as seguintes tabelas:

1 - Quanto a probabilidade de ocorréncia

Baixa Média Alta
Estd associado a um
Decorre de um processo Decorre de um
processo esporadico da
gue apenas ocorrera em processo corrente e
Fatores de organizagdo que se
circunstancias frequente da
Graduagdo admite que venha a
excecionais

organizagdo
ocorrer ao longo do ano

2 —Quanto a gravidade da consequéncia

Baixa Média Alta
A situagdo de risco
A situagdo de risco
identificada ndo tem A situagdo de
identificada causa
potencial para provocar risco podera
prejuizos significativos,
prejuizos a organizagao, provocar
nomeadamente
ndo sendo as infragdes prejuizos e
financeiros, e viola os
Fatores de praticadas suscetiveis de perturbar o
principios associados ao
Graduagdo causar danos relevantes na normal
interesse publico,
imagem e funcionamento
lesando a credibilidade
operacionalidade da da organizagdo
do organismo
Organizagdo
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Da conjugagdo das duas varidveis apresentadas, determina-se o nivel de risco: Baixo (B), Moderado (M) ou

Elevado (E), conforme a seguinte matriz de risco:

Probabilidade

Gravidade

Baixa

Média

Alta

Baixa

Moderado

Média

Moderado

Alta

Moderado

Apds a identificagdo e graduagdo dos riscos, deve ser determinada a forma de resposta que permita a

diminuigdo do impacto ou a ndo ocorréncia dos mesmos. Esta resposta pode assumir quatro opgBes de

tratamento do risco:

a) Evitar o risco, eliminando a sua causa;

b) Reduzir ou Prevenir o Risco, implementando um conjunto de agdes que permita minimizar o impacto

(redugdo da utilizagdo dos servigos/eventos) ou minimizar a probabilidade de ocorréncia

(implementagdo de controlos para prevenir o risco);

c) Transferir o risco, partilhar o risco ou parte do risco com terceiros, transferindo-o para outros, através

de outsorcing (ex.: aquisigdo de seguros);

d) Aceitar o risco, considerando as perdas/beneficios associados ao risco e ao nivel aceite pela

organizagao.
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Anexo I - PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO
E INFRACOES CONEXAS
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1.COMPROMISSO ETICO

Para além das normas legais aplicéveis, as relagdes que se estabelecem entre os membros dos érgdos, os
trabalhadores e demais parceiros da Camara Municipal, bem como no seu contacto com as populagGes,
assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores cujo contetdo esta, em parte, ja vertido na
Carta Etica da Administragdo Publica, a saber:

Principio do Servigo Publico

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

Principio da Legalidade

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

Principio da Justica e da Imparcialidade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidadaos,

atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da Igualdade

Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da sua ascendéncia, sexo,

etnia, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econdmica ou condigdo social.

Principio da Proporcionalidade

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel a realizacdo da

atividade administrativa.
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Principio da Colaboragdo e da Boa-Fé

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem: colaborar com os cidad3dos, segundo o Principio da Boa
Fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade; e fomentar a sua participagdo na realizagdo da

atividade administrativa.

Principio da Informag&o e da Qualidade

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

Principio da Lealdade

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

Principio da Integridade

Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.

Principio da Competéncia e Responsabilidade

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

profissional.
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Il. CARATERIZAGAO DA ENTIDADE

No desempenho das atribuigGes municipais e da competéncia da Camara Municipal definidas na lei,
designadamente no anexo | da Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, e tendo em vista o desenvolvimento

economico e social do Concelho de Esposende, os servicos municipais prosseguem os seguintes objetivos:

a) Arealizagdo plena das agdes e tarefas definidas pelos 6rgdos municipais, designadamente as
constantes das Opgdes e do Plano;

b) A obtengdo maxima de indices quantitativos e qualitativos na prestagdo de servigos as
populagdes;

c) O melhor aproveitamento dos recursos disponiveis com vista a uma gestdo equilibrada e
moderna;

d) A dignificacdo e valorizagdo civica e profissional dos trabalhadores afetos aos servigos
municipais;

e) Promogdo da participagdo organizada e empenhada dos agentes socioecondmicos, e da

populagdo em geral, na atividade municipal.

1Il. ORGANOGRAMA E IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

A estrutura organica do Municipio de Esposende é a constante do Regulamento Organico, aprovado pela
Assembleia Municipal na sua sessdo ordinaria realizada a 25 de fevereiro de 2022, sob proposta da Camara
Municipal de 17 de fevereiro, e publicado no Didrio da Republica, Il Série, n2 71, de 11 de abril de 2022, cujo

organograma, de seguida, se reproduz:
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ORGANOGRAMA

—r— —r— —r—

Imagem Prsdénia
te

Gabinete Munkipal de Gabinete de Protegdo Animal e
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A sua estrutura nuclear é composta por duas unidades organicas:

Unidade Organica Responsavel

Departamento de Gestao e

Desenvolvimento Local

Departamento Técnico Operacional

* Unidade Organica sem dirigente designado

A sua estrutura flexivel é composta por 15 unidades organicas flexiveis: 14 divisGes municipais

e 1 unidade organica dirigida por titular de cargo de dire¢do intermédia de 32 grau.

Integradas nas Unidades Organicas Nucleares:

Unidade Organica — DGDL Responsavel

Divisdo de Administracdo Geral Elsa Manuela Ramires e Sa

Divisdo de Assuntos Juridicos

Divisdo de Gestdo Financeira Paula Marlene Pereira Lima
Divisdo de Educagdo *

Divisdo de Desenvolvimento Econdmico e "

Empreendedorismo

Divisdo de Coesdo e Desenvolvimento Social *

Divisdo de Cultura *

Divisdo de Desporto, Juventude e Tempos "

Livres

Divis3o de Saude, Sustentabilidade e Auditoria | *

Unidade de Gestdo de Fundos e Instrumentos "

de Financiamento
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Unidade Organica — DTO Responsavel
Divisdo de Gestdo Urbanistica José Aurélio Alves Pinheiro Garcia Fernandes
Divisdo de Planeamento e Projeto *
Divisdo de Obras Municipais Rui Filipe do Rego Azevedo Abreu
Divisdo de Conservagdo e Manutengdo Marta Filipa Oliveira Barros
Divisdo de Sistemas e Infraestruturas de "

Informacdo

*Unidade Organica sem dirigente designado

Ainda na estrutura flexivel e enquadrados por legislagdo especifica, mas com dependéncia

hierdrquica direta do Presidente da Cdmara Municipal, constam os seguintes Servicos:

Servigo Responsavel
Gabinete de Apoio a Presidéncia Jodo Manuel de Barros Figueiredo
Gabinete de Apoio a Vereagdo *
Gabinete de Protecdo Animal e Veterinaria *
Servigo de Comunicagdo e Imagem *
Gabinete Técnico Florestal *
Gabinete Municipal de Protegao Civil *

*Unidade Organica sem dirigente designado
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IV. CONTROLO E MONITORIZAGAO

O Plano agora apresentado implicard, por parte dos diversos servigos municipais um rigoroso
controlo da sua aplicagdo e de uma constante monitorizagdo das medidas apresentadas, por
forma a que seja verificada a conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicagdo
das mesmas.

Assim, a sua implementagdo correrd na Unidade Organica designada para o efeito por
Despacho do Presidente da Camara Municipal, que, em parceria com os responsaveis pelas
unidades organicas, onde a probabilidade de verificagdo de ocorréncias seja considerada
“moderada” ou “elevada”, implementa um conjunto de medidas que contribuam para
assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente.

O controlo e monitorizagdo do Plano pressupde a definigdo de um calendario para a
implementagdo das medidas, assim como a ace¢do de metas que garantam o seu
cumprimento nos prazos definidos.

Atento ao exposto, a definigdo dos responsaveis e a aplicagdo cronoldgica das medidas estdo
igualmente revertidas na matriz anexa? a este documento que constitui o Plano de Prevencdo
de Riscos.

N&do obstante a implementagdo, execugdo e avaliagdo do Plano ser competéncia da Unidade
Organica designada por Despacho do Presidente da Camara Municipal em colaboragdo com
0s responsaveis dos varios servicos, é em Ultima instancia, responsabilidade do Orgdo
Executivo e do Presidente da Camara, de acordo com as competéncias prevista no Anexo | da

Lei n? 75/2013, de 12 de setembro.

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

assim como o seu grau de economia, eficiéncia, eficacia e ética.

Cabe a UO designada para o efeito a elaboragdo de um programa anual de auditorias a ser
aprovado pelo Presidente da Camara Municipal. Contudo, salvaguarda-se a possibilidade da
realizagdo de auditorias ndo previstas, de acordo com proposta do Presidente da Camara

Municipal, do Orgdo Executivo ou do Orgdo Deliberativo.

Os relatdrios das auditorias sdo remetidos a apreciagdo do Presidente da Camara Municipal.
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Independentemente da metodologia que venha a ser adotada, e por forma a dotar o relatério
final de informacgdo rigorosa e fidedigna, aconselha-se o uso das seguintes técnicas de

trabalho:

a) Anélise da informacdo solicitada a terceiros;
b)Anélise da informagdo propria;

¢) Cruzamento de informagao;

d) Entrevista;

e)Simulagdo;

f) Amostragem.

A monitorizagdo do Plano pressupde um intervalo cronoldgico trimestral e uma avaliagdo anual.
Trimestralmente serd efetuado um acompanhamento em aplicagdo informatica destinada para
o efeito?, sendo que no final do ano seré elaborado um relatério sobre a execuc¢io operada, a
eficacia dos resultados obtidos, e a formulagdo de novas propostas de atuagdo com vista a
mitigacdo dos riscos, sendo que este incide sobre a Ultima das realidades, ndo se focando ad

eternum ao ponto de partida.

A prevengdo do risco tem de ser dindmica e reativa a mudancga, pois a medida que ocorrem
eventos internos e externos, que o contexto e o conhecimento se alteram e que se efetua a
monitorizagdo do Plano, emergem novos riscos, outros alteram-se e alguns desaparecem. Por
isso, o PPR é necessariamente um instrumento de gestdo dinamico, dotado da flexibilidade
necessaria para, por exemplo, introduzir a todo o tempo novos riscos e/ou novas medidas de

tratamento de riscos, quando a situagdo assim o exigir.
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V. DIVULGACAO

Tendo presente a natureza da matéria abordada, os objetivos propostos, a diversidade e
transversalidade das medidas apresentadas, bem como e ainda a definigdo dos responsaveis,
o presente Plano é objeto de divulgacdo junto dos responsaveis pelas unidades organicas,

junto da Camara Municipal e Assembleia Municipal.

Por ultimo, impde-se ainda o envio deste Plano ao MENAC, Tribunal de Contas, a Presidéncia

do Conselho e Ministros, ao Ministério das Finangas e a Inspe¢do-Geral de Finangas.

V1. IDENTIFICAGAO DE RISCOS E MEDIDAS DE PREVENGAO

A - Competéncias das Unidades Organicas

Por forma a melhor se estruturarem os riscos, a sua probabilidade, o seu impacto e tolerancia
a0 mesmo risco, e ainda as atividades de controlo, importa saber quais sdo as competéncias

acometidas a cada unidade organica.

Ao Departamento de Gestdo e Desenvolvimento Local (DGDL), unidade nuclear, compete
planear, projetar, dirigir, superintender e coordenar de forma integrada, monitorizar e
controlar agGes, efetuar reporte, bem como a instrugdo, tramitagdo e controlo processual,

quando aplicavel, no ambito das seguintes areas:

a) Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos humanos do Municipio, no
gue respeita ao recrutamento e selegdo de pessoal, a gestdo de carreiras, a avaliagdo de
desempenho, processamento de remuneragdes e outros abonos, bem como a promogdo
da formagdo profissional;

b) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser submetidos a decisdo
dos 6rgdaos competentes;

c) Estudar e propor as formas de racionalizar o funcionamento dos servigos, suportadas

em especial nas politicas de gestdo da qualidade;
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d) Promover a melhoria da qualidade dos servicos produzidos, desburocratizando
procedimentos e eliminando formalidades ndo essenciais, com redugdo dos tempos de
espera;

e) Propor e colaborar de forma ativa na criagdo, implementagdo e execugdo de medidas
de organizagdo, no sentido de racionalizar procedimentos e circuitos funcionais;

f) Cobrar receitas municipais, liquidando impostos, taxas e licengas, e demais
rendimentos;

g) Emitir certiddes de divida nos termos legais, quando se mostrem expirados os prazos
voluntarios de pagamento das receitas municipais cuja cobranca lhe cabe;

h) Organizar e manter atualizado o arquivo administrativo da Cdmara Municipal, em
cumprimento das disposi¢Oes legais, depois de catalogados os documentos, livros e
processos administrativos remetidos pelos servicos municipais;

i) Propor, nos termos da lei, a eliminagdo de documentos;

j) Organizar e garantir o acesso, quer pelo publico interessado, quer pelos servigos
municipais, aos documentos e processos em arquivo, nos termos da lei;

k) Assegurar e coordenar a gestdo financeira e patrimonial do Municipio de acordo com
normas contabilisticas aplicaveis, apoiando o Executivo na defini¢do da politica e linhas
de estratégia financeira do Municipio, estudando e propondo em colaboragdo com os
restantes servicos municipais formas e métodos de aperfeicoamento das suas fungdes de
gestdo;

I) Preparar o orcamento e as grandes opg¢Ges do plano, suas revisdes e alteragdes,
assegurando a racionalizagdo das dotag0es relativas as receitas e despesas;

m) Assegurar a elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e elaboragdo do
relatério de gestdo;

n) Assegurar o processamento de despesas no rigoroso cumprimento da norma de
controlo interno aprovada;

o) Gerir a tesouraria, propondo as medidas mais convenientes para a seguranga e
rentabilizagdo dos valores entregues a sua guarda;

p) Efetuar estudos sobre a situagdo econdmica e financeira do Municipio, bem como
sobre a evolugdo da estrutura de custos de cada servigo;

g) Acompanhar a execugdo financeira dos varios programas e projetos;

r) Colaborar no controlo da elaboragdo de candidaturas a obtengdo de fundos

provenientes de programas de apoio, solicitando a colaboragdo, sempre que necessario,
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a outros servicos municipais, propondo a aprovagdo pela Camara Municipal dos processos
de candidatura, devidamente instruidos;

s) Elaborar informagdes e propostas sobre os processos de candidatura;

t) Elaborar oudar parecer sobre projetos de interesse municipal, bem como acompanhar
a sua execugdo e proceder a sua avaliagdo;

u) Implementar medidas que visem o incremento das atividades econdmicas
fundamentais ao desenvolvimento do Municipio;

v) Coligir todos os elementos necessédrios a elaboracdo das alteracdes e revisdes
orgamentais, bem como verificar as condi¢des para a realizagdo de despesas, de acordo
com as normas legais em vigor;

w) Coordenar e controlar toda a atividade financeira;

X) Promover e zelar pela arrecadagdo das receitas no integral cumprimento da norma de
controlo interno;

y) Efetuar todas as operagdes determinadas por lei que envolvam entradas e saidas de
fundos, registando-as nos respetivos suportes;

z) Efetuar o levantamento do patriménio mével municipal, administrar e manter
atualizado o cadastro e inventario dos bens moveis, garantir a sua salvaguarda e
seguranga, bem como executar todo o expediente relacionado com a alienagdo e
aquisicdo daqueles bens, elaborando o seu plano anual, bem como a promogdo dos
processos administrativos inerentes, em cumprimento das normas legais aplicaveis e das
normas internas superiormente estabelecidas;

aa)Assegurar a boa gestdo de stocks dos diversos armazéns municipais e a sua
inventariagdo periddica;

bb) Coordenar o processo de aquisigdo, alienagdo, permuta ou abate dos bens méveis;
cc) Assegurar os processos de contratagdo de bens e servigos em execugdo do plano
anual de atividades, procedendo ao langamento e tramitagdo administrativa dos
procedimentos prévios a contratagdo publica regulados na lei, depois de devidamente
autorizados e cabimentados, de aquisi¢do, fornecimento e locagdo de bens e servigos;
dd) Gerir, no ambito do Cddigo dos Contratos Publicos, a realizagdo de consultas ao
mercado, através de ajustes diretos, concursos publicos, concessGes ou outro tipo de
procedimento previsto na lei, e elaborar os oficios-convite, programas de concurso,

cadernos de encargo, relatérios de avaliagdo das propostas dos fornecedores e respetivos

contratos;
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ee) Promover a validagdo de todas as faturas e demais documentos de despesa
rececionados na Autarquia;

ff)  Gerir e tratar administrativamente a carteira de seguros da autarquia;

gg) Promover o desenvolvimento de politicas de qualidade de vida dos Municipes nas
areas e servigos de maior ligagdo e proximidade e realizar o plano estratégico para as
areas de agdo social, habitagdo social, agdo cultural, juventude, desporto e educagdo, em
articulagdo com as respetivas associagoes;

hh) Gerir as atribuicdes e competéncias na area da educagdo, promover e dinamizar
programas e projetos culturais que contribuam para o desenvolvimento social integrado
e levar a cabo a politica municipal definida para as areas da juventude, da terceira idade
e do desporto, trabalhando de forma articulada e interativa com os diferentes agentes da
comunidade;

ii) Elaborar e gerir a Carta Educativa;

ji) Coordenar as agbes desenvolvidas no ambito da agdo social e habitacional,
cooperando com os diferentes organismos publicos e privados tendo em vista uma
melhor intervengdo em agdes no ambito da habitagdo social para a melhoria da qualidade
de vida em geral;

kk) Promover e incentivar a criagdo e difusdo da cultura nas suas diversas manifestagdes,
valorizando as potencialidades locais;

Il) Gerir e planear a agdo da Biblioteca Municipal, polos de leitura e arquivo histérico;
mm)Coordenar as atividades dos museus na sua estrutura polinuclear, gerir e conservar
0s seus acervos e promover a sua fruigdo;

nn) Gerir programas de apoio ao associativismo juvenil, criando e gerindo espagos e
servigos destinados a juventude e promovendo atividades ligadas a ocupagdo de tempos
livres;

00) Promover e incentivar praticas desportivas, estimulando o associativismo desportivo
do Municipio;

pp) Organizar os mercados e feiras, colaborando na sua estruturacdo, nomeadamente a
gestdo dos espagos;

qq) Proceder as diligéncias necessdarias com vista a ocupacdo e exploragdo de lugares e
estabelecimentos nos mercados municipais, procedendo a liquidagdo e cobranga das
receitas municipais de acordo com os regulamentos em vigor;

rr) Efetuar o controlo metroldgico de acordo com a lei;
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ss) Assegurar a informagdo e a promogao turistica do Municipio, bem como colaborar
com outras entidades, para promogdo dos recursos patrimoniais para fins turisticos;

tt) Promover e apoiar medidas que visem o desenvolvimento e qualidade da oferta
turistica, através de agOes de animagdo e promogao turistica;

uu) Gerir, apoiar e coordenar os diversos eventos fazendo a sua divulgagdo junto dos
agentes econdmicos, turisticos e em certames especificos;

vwv) Acompanhar e apoiar as a¢Ges das Associagoes;

ww) Assegurar o apoio juridico aos 6rgdos municipais e aos demais servigos, zelando pela
legalidade da atividade municipal e proporcionando os necessarios pareceres;

xx) Exercer o patrocinio judicidrio e acompanhamento em todos os processos em
contencioso, em que o Municipio, algum dos seus drgdos e respetivos titulares, enquanto
tal, sejam parte, garantindo o apoio necessario quando o patrocinio for assegurado por
mandatario externo;

yy) Emitir pareceres e proceder ao acompanhamento de reclamagGes graciosas,
peticdes, exposigdes, recursos hierarquicos, recursos contenciosos e outros meios
graciosos de garantia que sejam dirigidos ao Municipio sobre a¢Ges ou omissdes de algum
dos seus drgdos ou respetivos titulares;

zz) Instruir os processos previstos no Estatuto Disciplinar, tais como de mera
averiguagdo, inquéritos disciplinares e de sindicancia, a que houver lugar por
determinagdo superior;

aaa) Instaurar, tramitar e gerir os processos de execug¢do fiscal em conformidade com a
lei, analisando e remetendo as oposi¢Ges a execugado fiscal para Tribunal;

bbb)Assegurar a observagdo da legalidade e coordenar a elaboragdo de regulamentos;
ccc) Elaborar, por determinagdo superior, as respostas ou pronuncia do Municipio
relativamente a entidades externas publicas inspetivas ou de tutela, garantindo o
contraditdrio e o cumprimento dos prazos legais;

ddd)Elaborar e analisar minutas de contratos, protocolos e demais instrumentos juridicos
a submeter a Camara Municipal ou a despacho do seu Presidente, a solicitagdo deste ou
de outro membro do executivo camarario;

eee) Desencadear, apds adjudicagdo e, nos casos em que o Codigo dos Contratos Publicos
exige a redugdo do contrato a escrito, todos os procedimentos necessdrios a outorga do
contrato;

fff) Organizagdo e envio dos processos para fiscalizagdo pelo Tribunal de Contas, nos
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ggg) Instruir, sanear e elaborar escrituras publicas, contratos escritos e outros atos
formais, para os quais é legalmente exigida a forma de documento auténtico,
promovendo a realizagdo dos respetivos registos perante as entidades competentes;
hhh)Zelar pela manutengdo organizada dos arquivos dos atos mencionados nas alineas
anteriores;

iii) Elaborar e monitorizar o plano de gestdo de riscos de corrupgao;

kkk) Apoiar e colaborar na implementagdo do Sistema de Gestdo (Qualidade, Ambiente,
Salde e Seguranca no Trabalho e Responsabilidade Social).

jij) Apoiar e colaborar na definicdo de estratégias de desenvolvimento sustentavel e
respetiva implementacgdo;

2. Compete ainda ao Departamento de Gestdo e Desenvolvimento Local praticar todos
os atos ndo explicitamente referidos, mas necessarios e inerentes ao cabal e completo
desempenho da sua missdo e que visem a prossecucdo dos objetivos que Ihe forem

fixados.

A Divisdo de Administragdo Geral (DAG), integrada no DGDL, compete:

a) Assegurar a atividade administrativa da Camara, quando, nos termos do

Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, esta fung¢do ndo estiver cometida

a outros servigos;

b) Proceder a gestdo administrativa do pessoal ao servigo da camara, assegurando o

cumprimento e divulgacdo de todas as normas que imponham deveres ou confiram

direitos aos trabalhadores;

c) Propor critérios de selegdo e recrutamento dos trabalhadores e de contratagdo de

pessoal;

d) Proceder ao levantamento das necessidades de formacgdo, elaborar e submeter a

aprovagdo o correspondente plano anual e dinamizar a sua implementagéo;

e) Processar todos os vencimentos e abonos complementares;

f)  Manter atualizados os processos e cadastros de pessoal.

1. No ambito da Divisdo de Administragdo Geral, sdo organizados os seguintes servigos:
i. Servigo de Expediente, ao qual compete:

a) Assegurar o servico de expediente, nomeadamente a rece¢do, o registo, a
classificagdo, a distribuigdo, a expedigdo e o arquivo da correspondéncia e da

documentacdo interna; :
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b) Assegurar a difusdo das decisGes e diretivas dos érgdos e servicos municipais, pelos
meios adequados;

c) Organizar os atos inerentes aos processos eleitorais;

d) Proceder a licenciamentos diversos, com exce¢do dos licenciamentos urbanisticos e
dos licenciamentos de publicidade e esplanadas;

e) Executar as tarefas administrativas de carater geral que ndo estejam cometidas a
outros servigos, designadamente a emissdo de certidGes, autenticacbes e
notificagdes;

f)  Assegurar a prestagdo dos servigos auxiliares de limpeza e vigilancia das instalagdes;

g) Assegurar o servico de telefone.

ii. Servigo de Atendimento Personalizado, ao qual compete:

a) Atender o publico, receber as suas petigGes, prestar informagGes e dar o normal
encaminhamento dos pedidos formulados para os servicos competentes para a
normal prossecug¢do dos mesmos.

b) Obter junto dos varios servicos municipais, as informagdes necessarias para que, de
uma forma centralizada, seja prestado um completo esclarecimento ao
cliente/municipe.

iii.  Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, ao qual compete:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades relativas a gestdo de
recursos humanos da CME designadamente: o recrutamento e sele¢do, a formagdo
e a avaliagdo de desempenho e a gestdo administrativa do pessoal de acordo com as
normas regulamentares e as orientagOes estratégicas definidas pela Camara
Municipal ou pelo seu Presidente;

b) Elaborar o Balango Social e outros instrumentos de apoio a gestdo em articulagdo
com as restantes areas;

c) Analisar ainformacdo resultante do processo de avaliagdo de desempenho, de modo
a promover o processo de valorizagdo das competéncias dos recursos humanos;

d) Elaborar o mapa de pessoal anual da CME em articulagdo com as restantes areas;

e) Analisar e colaborar na elaboragdo de regulamentos e providenciar pela atualidade
e exequibilidade das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

f)  Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores;

g) Preparar e instruir os processos relativos aos procedimentos concursais;

h)  Organizar e preparar os processos relativos aos contratos de trabalho;
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j)  Instruir os processos de aposentagao;

k) Em colaboragdo com o Servico de Saude e Seguranga no Trabalho, organizar os
processos de acidente em servigo;

I)  Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais,
assegurando a ligagdo com as entidades externas e controlando a sua execugao;

m) Proceder ao registo do cadastro de todos os trabalhadores da CME;

n) Fornecer elementos estatisticos acerca da gestdo de pessoal;

o) Promover o processamento mensal de vencimentos e abonos dos trabalhadores;

p) Organizar os processos respeitantes a abono de familia, estatuto trabalhador-
estudante, subsidios e abonos complementares e ADSE;

q) Tratar e controlar os processos relativos a trabalho extraordinario;

r)  Assegurar o controlo de assiduidade do pessoal e respetivo gozo de licengas;

s)  Promover a verificagdo de faltas nos termos da lei;

t) Proceder ainscrigdo obrigatdria dos funcionarios nas instituicdes previstas na lei;

u) Elaborar mapas de quotizagGes para as instituigdes de previdéncia social, sindicatos
e outras entidades;

v) Gerir o processo de elaboragdo do mapa de férias anual e acompanhar a sua
execugdo.

iv. Servico de Gestdo de Capital Intelectual, ao qual compete:

a) Realizar o levantamento de necessidades de formagdo e colaborar na definicdo de
prioridades de formagdo e aperfeicoamento profissional do pessoal da CME e
elaborar, para aprovacgdo, o plano anual de formagdo bem como dinamizar a sua
implementagdo;

b) Planear e organizar as agbes de formagdo internas e externas tendo em vista a
valorizagdo profissional dos trabalhadores e a elevagdo dos indices de preparagdo
necessarios ao exercicio de fungdes e a melhoria do funcionamento dos diferentes
servigos;

c) Proceder a avaliagdo anual da formagéo e elaborar o respetivo relatério;

d) Efetuar a andlise do contetddo dos postos de trabalho e perfis funcionais;

e) Gerir o processo de implementagdo e aplicagdo continua do Sistema Integrado de
Avaliagdo de Desempenho (SIADAP), garantindo a sua correta aplicagdo.

v. Servigo de Notariado, ao qual compete:
a) Prestar o apoio técnico e administrativo ao exercicio das fungdes do oficial publico;
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formais, para os quais ndo é legalmente exigida a forma de documento auténtico,
com excecgdo dos contratos de pessoal e dos que devam ser assinados no exterior,
assegurando o cumprimento das decisdes dos 6rgdos municipais competentes, bem
como de todas as obrigagdes legais;

c¢) Comunicar a constituicdo e os estatutos das empresas municipais, bem como as
respetivas alteragGes, ao Ministério Publico e assegurar a respetiva publicagdo no
Didrio da Republica e num dos jornais mais lidos do concelho;

d) Remeter aos servicos competentes da administragdo central, ou outras entidades
publicas, as informagdes, os documentos, as certiddes ou a fotocdpias exigidos por
lei;

e) Organizar o arquivo e registo interno de toda a documentagdo, nomeadamente no
que respeita a livros de notas, magos de documentos, contratos escritos, selo e
emolumentos;

f)  Certificar e autenticar documentos, no ambito da sua competéncia;

g) Assegurar, com a colaboragdo das unidades organicas envolvidas, todos os
procedimentos administrativos e formalidades relativas a obtengdo de visto do
Tribunal de Contas, em matéria de fiscalizagdo prévia e concomitantes;

h) Manter atualizadas as informagSes sobre quaisquer Onus, encargos ou
responsabilidades que recaiam sobre bens do municipio, quando resultantes dos
atos notariais;

i) Exercer outras fungdes que lhe sejam legalmente atribuidas.

vi. Servigo de Patrimdnio, ao qual compete:

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

b) Proceder ao tratamento e sistematizagdo da informagdo que assegure o inventario e
cadastro de todos os bens moéveis e imdveis, do dominio publico ou privado do
Municipio, atualizando permanentemente os seus elementos;

c) Inventariar e atualizar as participagbes sociais em entidades societarias e ndo
societarias;

d) Elaborar o cadastro e inventério dos bens mdveis e imdveis e proceder a verificagdo
e comparagdo sistematica entre as fichas de carga e os mapas de inventario;

e) Efetuar o registo interno de todos os bens, com base nas fichas de imobilizado,
etiquetando, designadamente, mobilidrio e equipamento existente nos servigos ou
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f)  Efetuar a verificagdo e comparagdo fisica dos bens do ativo imobilizado com os
respetivos registos, procedendo as regularizagdes a que houver lugar;

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

h) Efetuar o célculo das quotas de amortizacdo e reintegragdo correspondentes ao
deperecimento das imobilizagGes corpdreas e incorpdreas, nos termos previstos na
legislagdo aplicavel;

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

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

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

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

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

A Divisdo de Assuntos Juridicos (DAJ), integrada no DGDL, compete assegurar o exercicio das

competéncias municipais em matéria de direito, designadamente:

1. Servigo de Apoio aos Orgdos Autarquicos, ao qual compete:

a) Reparar e dar a conhecer a agenda respeitante aos assuntos a tratar nas reunides de
camara e sessoes da assembleia municipal;

b) Executar as tarefas inerentes ao expediente relativo a realizagdo das reunides e
sessoOes referidas no ponto anterior;

c) Recolher e coordenar o normal encaminhamento dos assuntos a tratar e tratados nas
referidas reuniGes e sessdes;

d) Elaborar as minutas e atas das mesmas reunides e sessdes, bem como proceder ao
seu tratamento, arquivo e distribuicdo pelos servigos encarregues de proceder, quer
a sua divulgagdo interna e externa, quer a sua concretizagao;

e) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

f) Apoiar os diversos 6rgdos do municipio (Assembleia Municipal, Assembleia de
Freguesia e Juntas de Freguesia), proporcionando-lhes a disponibilizagdo atempada

dos servigos municipais;
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g) Recolher e fazer chegar junto do executivo municipal as prioridades e os problemas
fundamentais que preocupam os 6rgdos autarquicos referidos no ponto anterior.

2. Servigo de Apoio Juridico, ao qual compete:

a) Fungdes de estudo, acompanhamento e intervengdo em todos os processos, judiciais
ou ndo, que encerrem questdes juridicas e nos quais a Camara Municipal, por sua
prépria iniciativa ou de terceiros, seja parte, bem como lhe incumbem as tarefas de
analise e elaboragdo de contratos, pareceres, respostas e ainda meras informagdes
juridicas que interessem a atividade administrativa municipal, quer no ambito
interno, quer no externo.

b) Sempre que deles tenha prévio conhecimento, alertar o presidente da Camara, ou os
vereadores com poderes delegados, para eventuais riscos, juridicos e materiais, que
certos atos ou decisdes possam comportar, assim como para alteragdes legislativas
de vulto, particularmente todas aquelas que operem reformas ou mudangas nos
procedimentos administrativos.

c) Organizar e acompanhar em todos os seus tramites os processos de contraordenagdo
em que a aplicacdo de coimas caiba a Camara, procedendo a respetiva instrugdo,
sempre que esta, nos termos legais, |he seja superiormente cometida;

d) Promover, dentro dos tramites legais, a cobranga coerciva de todas as dividas dos
clientes dos drgdos e servicos municipais atinentes a taxas, tarifas e precos,
garantindo, nos termos da lei, o funcionamento dos servicos de justica e de
execugdes fiscais;

e) Promover a audigdo de arguidos em processos de contraordenagdo e tramitagdo por
outras autarquias, sempre que estas, nos termos legais, o solicitem;

f)  Emitir pareceres e informagdes juridicas, sempre que tal lhe seja solicitado através
de deliberagdo do executivo municipal ou despacho do presidente da Camara ou de
qualquer vereador com poderes delegados, sobre qualquer duvida ou questdo
suscitada na esfera das competéncias e atribuigdes municipais, excluindo-se os casos
em que, dada a solugdo legal decorrer diretamente da lei ou da sua facil
interpretagdo, competird as demais divisdes municipais a respetiva formulagdo;

h) Dar parecer ou informagdo, mediante deliberagdo ou despacho competente, sobre
duvidas de natureza juridica suscitadas pelos diversos departamentos ou divisdes

municipais;
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i)  Dar parecer e sugerir alteragGes ou correges, se for caso disso, sobre projetos de
regulamentos e posturas municipais elaborados por quaisquer servigos municipais, e
bem assim, se solicitado, colaborar na sua feitura;

j)  Transmitir aos diferentes servigos municipais as alteragGes legislativas que tenham
reflexo na sua atividade;

I)  Apoiar e colaborar na elaboragdo de consultas, concursos publicos e concessdes,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de programas de concurso e cadernos
de encargos, avaliagdo de candidaturas e propostas, contratos respetivos, e
acompanhamento, se necessario se revelar, dos processos de negociagdo;

m) Gerir o suporte informatico e técnico de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, obras
cientificas, manuais e revistas, numa perspetiva de constante atualizagdo;

n) Dar parecer e acompanhar em todos os seus tramites, as reclamagdes e os recursos
hierarquicos de atos administrativos, bem como de quaisquer questdes suscitadas
ainda nessas fases graciosas de impugnacdo;

o) Instruir processos de inquérito e disciplinares, quando por via de razes devidamente
fundamentadas pelos servicos competentes disso venha a ser incumbido e prestar
apoio técnico juridico nos demais casos quanto a regularidade formal dos processos,
existéncia material dos factos, qualificagdo dos mesmos, gravidade das infragdes e
penas aplicaveis;

p) Exercer o patrocinio juridico, propondo, em representa¢do da Camara Municipal,
todas as ag¢des judiciais ou quaisquer outras medidas processuais que se afigurem
indicadas para a protec¢do e prossecugdo dos interesses do Municipio;

g) Assumir a defesa da Camara Municipal, ou de qualquer um dos seus membros em
qualquer agdo judicial ou recurso contencioso que contra 0s mesmos seja proposta
ou interposto em consequéncia do exercicio das suas fungGes executivas;

r)  Apoiar o Servigo de Patrimdnio na elaboragdo e acompanhamento de todos os atos
processuais necessarios a obtencdo da declaragdo de utilidade publica para fins
expropriativos assumindo, sempre que um litigio judicial venha a ocorrer como
consequéncia da expropriagdo, o processo respetivo;

s) Elaborar respostas ou fornecer elementos solicitados pelos tribunais ou entidades e
autoridades administrativas, tutelares ou ndo, que requeiram esclarecimentos
juridicos relativos a atividade da autarquia, bem como coordenar os prazos para
essas respostas, as quais deverdo merecer prioritaria e rapida colaboragdo de
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camarario, sempre que possuam conhecimentos indispensaveis e pertinentes para a
cabal satisfagdo das supra citadas entidades.

3. Servigo de Contraordenagdes

a) Organizar e instruir os processos de contraordenagdo;

b) Promover todas as citagbes e demais notificagdes necessdrias @ tramitagdo dos
processos de contraordenagdo;

c) Assegurar as ligagGes funcionais com a Divisdo da Policia Municipal e outros servigos
responsaveis pelo levantamento dos autos/participagdes contraordenacionais;

d) Promover a audigdo das testemunhas arroladas nas defesas apresentadas pelos
arguidos nos processos de contraordenagdo, bem como as demais diligéncias
probatdrias requeridas pelos mesmos;

e) Dar cumprimento as solicitagdes de outras entidades competentes, nomeadamente
autarquias locais, em processos de contraordenagao;

f) Elaborar as propostas de relatérios-finais de decisdo dos processos de
contraordenagdo;

h)  Promover a remessa a tribunal, para execugdo, dos processos que tenham decisdo
de aplicagdo de coima ja notificada e ndo liquidada no prazo devido;

i) Analisar os recursos interpostos das decises tomadas nos processos de
contraordenagdo e, consoante o caso, propor a revogac¢ao da decisdo ou a sua
remessa a tribunal no prazo legal;

j)  Assegurar o registo e controle informatico de todos os processos de contraordenagdo
pendentes e findos, e prestar informagdo superior sobre a matéria;

I)  Elaborar mapas mensais sobre o nimero de processos existentes, fase em que se
encontram e diligéncias a efetuar;

m) Apresentar relatérios trimestrais dos processos tramitados e findos, dos processos
pendentes e fase em que se encontram, tipo de sang¢Ges aplicadas e notificadas e,
quando coimas, montantes pagos e por liquidar.

4. Servico de Execugbes Fiscais

a) Assegurar a instauragdo e tramitagdo dos processos de execugdo fiscal;

b) Analisar a conformidade legal das respetivas certiddes de divida que lhe chegam,
nomeadamente os elementos relativos ao valor do débito, contagem de juros de
mora e prescrigdo;

c) Garantir a gestdo dos processos de execugdo fiscal, procedendo a sua autuagdo,
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d) Promover a citagdo dos processos e emitir os respetivos mandados de penhora;

e) Proceder a penhora e venda dos bens penhorados nos termos da lei;

f) Formular propostas ao 6rgao de execugdo fiscal com vista a extingdo dos processos
nas suas varias modalidades: pagamento, anulagdo do débito e outras legalmente
previstas;

h)  Cumprir os despachos do 6rgdo de execugdo fiscal e as decisdes ordenadas pelo
tribunal tributério;

i) Cumoprir deprecadas;

j)  Assegurar as ligagGes funcionais com a Divisdo da Policia Municipal para a realizagdo
de atos necessdrios a tramitagdo dos processos;

1) Certificar elementos decorrentes dos processos de execugdo pendentes e findos;

m) Elaborar mapas mensais de controle dos débitos em cobranga coerciva;

n)  Elaborar trimestralmente relatdrios das atividades concretizadas e ou a concretizar
no dominio das execugdes fiscais;

0) Promover a emissdo e registo das guias de receita;

g) Analisar as aposi¢des e reclamacgbes recebidas, e promover a sua resolugdo nos
termos legais;

r)  Informar devidamente todos os processos para decisdo do érgdo de execugdo fiscal;

s)  Promover a remessa a tribunal dos processos contenciosamente impugnados pela
forma e prazos previstos na lei, e efetuar o seu acompanhamento;

t) Assegurar o bom funcionamento do sector, no rigoroso cumprimento do estabelecido

na Lei Geral Tributaria e Cédigo do Procedimento e Processo Tributario.

A Divisdo de Gestdo Financeira (DGF), integrada no DGDL, compete, em termos gerais:

a) O planeamento, a coordenacdo e a execucdo das politicas financeiras em relagdo a
globalidade da Camara Municipal de Esposende e o assegurar de um conjunto de
fungBes que se destinam a permitir o conhecimento completo do valor contabilistico
do patriménio, a apreciagdo e o julgamento das contas anuais, permitindo a
avaliagdo do desempenho econdmico da gestdo e o acompanhamento da execugdo
orgamental.

b) Colaborar com todos os servigos municipais, tendo em vista a realizagdo de estudos
e previsGes financeiras para a eficaz preparagdo dos or¢camentos e planos de

atividades municipais. :
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2. No ambito da Divisdo de Gestdo Financeira sdo organizados os seguintes servigos:

a) Servico de Contabilidade, ao qual compete:

1. Coordenar as atividades financeiras e os processos inerentes a arrecadagdo de
receitas e entradas de fundos;

2. Remeter aos departamentos centrais ou regionais os elementos contabilisticos
determinados por lei;

3. Colaborar nos balangos periddicos a tesouraria;

4. Conferir diariamente todo o processo relacionado com a liquidagdo, registo e
cobrancga de todas as receitas do municipio e entradas de fundos por operagdes de
tesouraria;

5. Manter em ordem a conta corrente com os fornecedores;

6. Controlar as contas bancarias do municipio e emitir cheques ou ordens de
transferéncia para pagamentos devidamente autorizados;

7. Liquidar os vencimentos ou outros abonos de pessoal mediante relagées de
frequéncia ou notas de despesa a fornecer pelo Servigo de Gestdo de Pessoal;

8. Proceder ao processamento de toda a documentagdo necessaria para entregar as
respetivas entidades dos fundos previamente arrecadados por operagdes de
tesouraria;

9. Controlar e proceder ao processamento de toda a documentagdo necessaria ao
cumprimento das obrigagdes fiscais;

10. Proceder ao cabimento, liquidagdo e processamento, registo e controlo de todas as
despesas do municipio;

11. Facultar ao Servico de Patrimdnio, os elementos necessarios a atualizagdo do
inventdrio, cadastro ou registo dos bens patrimoniais do municipio, incluindo
equipamentos, mobiliario, prédios rusticos ou urbanos e baldios.

b) Servigo de Controlo Orgamental, ao qual compete:

1. Promover, coordenar e planear a execugdo das tarefas inerentes a elaboragdo dos
instrumentos de gestdo previsionais e ao controlo da sua execugdo designadamente:
do orgamento municipal, das grandes opg¢Ges do plano, do plano plurianual de
investimentos e do plano das atividades mais relevantes, nos termos das normas de
contabilidade em vigor;

2. Coordenar e organizar os processos relativos ao controlo e execu¢do dos
documentos contabilisticos previsionais, preparando as necessarias alteragdes e
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3. Coordenar e planear a execugdo das tarefas inerentes a elaboragdo dos documentos
de prestagdo de contas, no sentido de os submeter atempadamente aos 6rgaos e as
entidades competentes, nos termos da lei em vigor sobre contabilidade autarquica,
nomeadamente, contas de geréncia, relatérios de atividade, balangos e
demonstragdes de resultados.

c) Servico de Tesouraria, ao qual compete:

1. Proceder a arrecadagdo de receitas e realizacdo das despesas e ao movimento das
operacgGes de tesouraria;

2. Movimentar e registar os movimentos de responsabilidades em circulagdo.

d) Servico de Taxas e Licengas, ao qual compete:

1. Liquidar taxas e demais rendimentos do Municipio que ndo estejam a cargo de outro
servico, bem como a expedicdo dos respetivos avisos e editais para pagamento;

2. Assegurar todos os servigos relacionados com os processos de licenciamento cuja
competéncia seja dos drgdos do Municipio, exceto aqueles relacionados com o
Planeamento e Gestdo Urbanistica, remetendo aos respetivos servigos de
fiscalizagdo e informagao circunstanciada sobre cada um dos processos;

3. Emitir certidOes de divida e proceder a cobranga coerciva de todas as taxas e receitas
municipais que se encontrem em divida.

e) Servigo de Aprovisionamento, ao qual compete:

1. Elaborar o plano anual de aquisi¢des de bens destinados a armazém;

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

3. Organizar, mediante autorizagdo superior, os concursos de bens e servigos em
colaboragdo com os servigos aos quais caiba a competéncia para a gestdo dos
correspondentes fornecimentos, nos termos da legislagdo aplicavel;

4. Assegurar a aquisi¢do direta de bens nas situagdes em que a urgéncia e a imprevisdo
obriguem a recorrer a esse procedimento nos termos e limites da lei;

5. Emitir requisigdes externas, correspondentes aos compromissos assumidos;

6. Fornecer, mediante requisi¢do interna e superiormente autorizada, os bens e
materiais destinados ao funcionamento ou atuagdo dos servigos, controlando as
entregas, de forma a garantir a sua adequada afetagdo e utilizagdo;

7. Manter o sistema de gestdo de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias
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8. Gerir e manter atualizado o ficheiro de fornecedores e criar um mecanismo de
classificagdo dos mesmos;

9. Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre
as cotagdes dos bens ou servigos mais significativos, definindo ainda quais as
entidades que apresentam condi¢Ges mais favordveis para a Autarquia;

10. Acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisicSes de bens e servigos, até a
fase de entrega efetiva dos mesmos e extingdo da relagdo contratual respetiva;

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

12. Elaborar mensalmente mapas discriminativos de todas as aquisigbes de bens e
servigos;

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

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

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

16. Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com critérios definidos em
colaboragdo com as e os utilizadores, apds aprovagdo superior;

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

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

19. Assegurar a elaboragdo de estatisticas sobre os custos de cada servigo ao nivel de
aquisicdo de bens, materiais e equipamentos, com a finalidade do controlo de
consumos;

20. Rececionar os pedidos efetuados através de requisicdo interna, superiormente
autorizados, identificando o servigo requisitante, o material requisitado e o seu
destino, assegurando a distribuicdo desses bens pelos servigos;

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

22. Proceder a recegdo de bens materiais com entrada em armazém, assegurando a
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23. Manter organizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

A Divisdo de Educagdo (DE), integrada no DGDL, compete genericamente:

a) Exercer as competéncias definidas no estatuto do pessoal dirigente dos servigos e
organismos da administragdo local do Estado em vigor;

b) Colaborar na elaboragdo do plano de atividades da Divisdo, na definigdo de objetivos
e estratégias e na sistematizacdo e concertacdo de procedimentos internos;

c¢) Coordenar e avaliar a atividade das unidades e servicos dependentes da Divisdo e
assegurar a correta execugdo das tarefas;

d) Colaborar com a comunidade educativa municipal (Dire¢des de Escolas, Conselhos
Gerais, AssociagOes de Estudantes, AssociagGes de Pais, Saude, entre outros), em
projetos e iniciativas que potenciem o processo educativo e a fungdo social da Escola;

e) Exercer as demais fungdes que Ihe forem superiormente cometidas.

[any

No ambito da Divisdo de Educagdo funcionardo os seguintes servigos:

Servico de Planeamento e Estratégia Educativa, que detém as seguintes atribuigdes:

Q
-

Conceber e gerir os instrumentos da politica municipal de intervengdo educativa;
Implementar e monitorizar o Plano de Estratégico Educativo Municipal;

Elaborar e monitorizar a Carta Educativa;

Implementar e monitorizar Projetos de Promogdo do Sucesso Escolar;

Garantir o funcionamento e dinamizagdo do Conselho Municipal de Educagao;
Promover o Municipio de Esposende enquanto Municipio Educador;

Garantir o funcionamento e dinamizagdo do Portal Educativo;

© N O v B~ W NR

Promover, coordenar, monitorizar e/ou apoiar programas e projetos educativos que

potenciem diversos contextos e modalidades de educagdo, numa otica de

aprendizagem ao longo da vida;

9. Promover eventos educativos.

b) Servigos de Recursos e Agdo Socioeducativa detém as seguintes atribuigdes:

1. Organizar e gerir os procedimentos de atribui¢do de apoios no ambito das diferentes
modalidades de Agdo Social Escolar;

2. Organizar e gerir o processo de atribuigdo de Bolsas de Estudo para alunos do Ensino

Superior;

3. Organizar e gerir o processo de Transportes Escolares, assegurando,

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
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4. Promover e implementar medidas de apoio a familia e que garantam uma escola a
tempo inteiro, designadamente as Atividades de Animagdo e Apoio a Familia na
Educagdo Pré-Escolar, a Componente de Apoio a Familia no 1.2 CEB e as Atividades
de Enriguecimento Curricular no 1.2 CEB;

5. Garantir a gestdo dos refeitorios escolares e gerir o processo de fornecimento de
refeigdes, leite e fruta escolar, assegurando, articuladamente com o Servigo de Saude
Publica da Divisdo de Saude, Sustentabilidade e Auditoria, as necessarias condigdes
de higiene e segurancga alimentar, respeitando as orientagGes relativas aos principios
dietéticos de qualidade e variedade.

c) Servicos de Gestdo Administrativa e da Rede Educativa, que detém as seguintes
atribuigdes:

1. Planear e gerir os processos de apetrechamento e manutengdo do parque escolar;

2. Garantir a gestdo de consumiveis do parque escolar;

3. Efetuar o acompanhamento de processos relativos a avaliagdo das condigGes de
seguranga e saude publica dos equipamentos educativos;

4. Garantir o apoio administrativo as escolas;

5. Planear e definir as necessidades de recrutamento ao nivel do pessoal ndo docente;

6. Gerir o pessoal ndo docente em fungGes nas escolas do concelho, em articulagdo com
o Servigo de Gestdo de Recursos Humanos;

7. Garantir formacdo especifica e/ou a¢bes de formagdo continua para o pessoal ndo

docente em fung&es nas escolas do concelho.

A Divisdo de Desenvolvimento Econémico e Empreendedorismo (DDEE), integrada no DGDL,
compete genericamente:

1. A coordenagdo e diregdo de todas as atividades integradas na divisdo, a
rentabilizagdo e gestdo do seu pessoal, concretizando-se nas competéncias dos
servigos que a integram e que abaixo se indicam.

2. No ambito da Divisdo de Desenvolvimento Econdmico e Empreendedorismo
funcionardo os seguintes servigos:

a) Servico de Apoio ao Investimento e Empreendedorismo, ao qual compete:

1. Gerir as zonas industriais sob gestdo do municipio;

2. Acompanhar os diversos planos estratégicos de agdo;
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3. Estudar, propor e desenvolver agdes tendentes a captagdo de investimentos privados
para o concelho, procedendo paralelamente a divulgagdo, junto dos agentes
econdmicos, das potenciais oportunidades de negdcio e respetivos mecanismos e
meios de financiamento, publico e privados;

4. Estudar, propor e desenvolver as agGes tendentes a captagdo de investimentos
privados para o concelho, procedendo paralelamente a divulgagdo, junto dos
agentes econdmicos, as potenciais oportunidades de negdcio e respetivos
mecanismos e meios de financiamento, publicos ou privados;

5. Acompanhar a implementagdo do Regulamento de Concessdo de Incentivos ao
Investimento e respetivos contratos de investimento;

6. Divulgar as potencialidades econdmicas do concelho, com vista a captagdo de novos
investidores;

7. Informar e apoiar os empresdrios e as suas estruturas representativas;

8. Apoiar e acompanhar o relacionamento dos empresarios com outras entidades e
com o restante tecido empresarial;

9. Encaminhar os empresdrios para outras entidades competentes e prestacdo de
informagdes prévias genéricas, designadamente em sede de licenciamento agricola,
industrial e comercial;

10. Apoiar na criagdo/constituicdo de empresas;

11. Apoiar nos processos de certificagdo de empresas;

12. Esclarecer sobre as dreas de higiene de seguranga no trabalho e responsabilidade
social;

13. Organizar e manter um sistema de informagdo atualizado sobre os apoios ao
desenvolvimento de projetos privados e publicos;

14. Promover a articulagdo com as associagGes locais e regionais de representagdo de
empresarios;

15. Realizar roteiro empresarial com visitas presenciais as empresas instaladas no
concelho e auscultagdo de necessidades e intengdes.

b) Servigo de Turismo, ao qual compete:

1. Inventariar as potencialidades turisticas do concelho de Esposende e promover a
respetiva divulgacdo;

2. Coordenar a atividade dos diversos servigos municipais, no sentido de uma agdo
concertada e coerente, visando a promogao das condigdes ambientais e gerais para

envolvimento turistico do concelho; MUNICIPIO DE ESPOSENDE
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Assegurar, em articulagdo com outros servicos municipais e entidades externas, uma
gestdo integrada e sistematica das areas do concelho com vista a sua permanente
qualificagdo como equipamentos de uso coletivo e promogao turistica;

Estudar e promover medidas de estimulo aos operadores hoteleiros, comerciais e
industriais que se distingam pelo espirito do servigo publico e uma pratica de
qualidade que prestigie e valorize o municipio e o concelho;

Levar a efeito, em parceria com outros operadores no pais e no estrangeiro,
iniciativas promocionais do concelho, da regido e das suas atividades econdémicas,
colaborando neste dominio, com o Gabinete de RelagGes Publicas;

Organizar feiras, mostras, exposi¢es e outros certames de divulgagdo de atividades,
a levar a efeito no concelho de Esposende e colaborar nas que envolvam a
representagdo exterior do municipio;

Organizar, desenvolver e gerir programas especiais de turismo dirigidos para a
infancia, adolescéncia e terceira idade;

Estabelecer e desenvolver relagbes com estados, regides, cidades, vilas e instituigdes
estrangeiras que potenciem o desenvolvimento turistico, cultural e econdmico do
concelho de Esposende.

Servigo de Agricultura e Pescas, ao qual compete:

Estabelecer e agilizar as relagdes entre o Municipio e os diversos agentes com
relevancia no sector;

Propor e implementar medidas de apoio as atividades econdmicas ligadas ao Mar;
Propor e implementar medidas de dinamizagdo do setor agricola;

Promover projetos de valorizagdo da atividade agricola.

Servigo de Mercados, Feiras e Venda Ambulante, ao qual compete:

Assegurar a participagdo e representagdo do municipio em feiras e exposigoes;
Promover a qualidade dos espagos de comercializagdo nos mercados e feiras;
Assegurar a arrecadagdo das receitas relativas a atividade retalhista;

Elaborar e propor regulamentos de atividade retalhista e da utilizagdo dos espagos
destinados a mercados e feiras e venda ambulante;

Assegurar e controlar o respeito pelos regulamentos em vigor nessa matéria;
Apreciar, emitir parecer e licenciar os pedidos de realizagdo de leildes;

Apreciar, informar e propor decisdes relacionadas com o comércio a retalho nado

sedentario;
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8. Elaborar e propor regulamentos relacionados com a atividade de comércio a retalho
ndo sedentario e hordrios de funcionamento.

e) Servico de Atividades Comerciais e Industriais, ao qual compete:

1. Apoiar a instrucdo de pedidos de licenciamento de atividades comerciais e
industriais;

2. Elaborar e propor regulamentos relacionados com a atividade comercial e industrial,
nomeadamente em matérias de ruido e horarios de funcionamento;

3. Propor agGes de promogdo e dinamizagdo econdmica, nomeadamente, do comércio
local;

4. Avaliar a envolvente empresarial como forma de acompanhamento dos setores do
comércio e da industria;

5. Assegurar a participagdo e representacdo em parcerias de promogdo externa e
interna do concelho, nomeadamente nas areas comercial e industrial;

6. Realizar sessGes informativas dirigidas a empresarios dos setores do comércio e
industria;

7. Informar sobre as ferramentas de incentivo existentes para apoio as atividades
comercial e industrial;

8. Acompanhar agdes de captagdo de investimento;

9. Criagdo de ferramentas de apoio, acompanhamento e monitorizagdo das etapas de
investimento;

10. Acompanhamento de proximidade dos processos de licenciamento das atividades
comercial e industrial;

11. Acompanhamento e apoio de iniciativas de exportagdo das atividades industriais;

12. Estimular a cooperagdo empresarial visando redes de empresas, a fim de promover
a sua competitividade, inovagdo e desenvolvimento sustentavel e fomentando de
projetos empresariais conjuntos;

13. Elaborar e implementar programas nas Areas de Regeneragdo Urbana no que a
Promocdo do Comércio Tradicional e 3 Gestdo e Animacdo da Areas Urbanas diz
respeito.

f)  Servigo de Metrologia, ao qual compete:

Genericamente, proceder ao controle metroldgico de todos os instrumentos de
medigdo cujo uso seja obrigatdrio e se encontrem autorizados por portaria ou
despacho do Instituto Portugués da Qualidade, declaragdo CE, verificagdo CE ou
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1. Proceder a todo o controle metroldgico nos termos da legislagdo em vigor;

2. Arrecadar as receitas provenientes do servico de metrologia e fazer a sua entrega na
Tesouraria Municipal no ultimo dia util do més a que respeita;

3.  Cumprir as demais disposi¢oes e regulamentos sobre metrologia.

g) Servico de Gestdo da START Esposende, ao qual compete:

1. Reunir com os empreendedores que aspirem a desenvolver uma ideia de negécio no
concelho e apoiar na sua implementagdo;

2. Apoiar na identificagdo de oportunidades de instalagdo/expansdo das empresas via
Bolsa de Oportunidades de Investimento e Expansdo e via Bolsa de Imdveis a
alimentar via Rede de Parceiros especializados;

3. Apoiar na captagdo de talento para o tecido empresarial, instalado e a instalar, via
Bolsa de Emprego;

4. Alimentar e promover a montra dos negdcios existentes no concelho;

5. Apoiar no processo de internacionalizagdo e assisténcia na formulagdo de estratégias
de abordagem a mercados internacionais via Rede de Parceiros especializados;

6. Cedéncia de espacos para trabalho, reunides e eventos empresariais;

7. Analisar candidaturas para incubagdo, em conjunto com juri nomeado;

8. Prestar o servigo de incubagdo, gestdo dos respetivos contratos e elaboragdo dos
relatérios de acompanhamento;

9. Cumprir do disposto no Despacho Normativo aplicado a certificagdo via StartUP Visa;

10. Promover a transferéncia de conhecimento através da intermediagdo com entidade
da ID&T e de parcerias com instituicdes de investigagdo e ensino superior;

11. Divulgar, de forma direcionada, personalizada e setorial, informagdo sobre as
ferramentas de incentivo existentes para apoio as atividades e os mecanismos de
financiamento, legislagdo e outros apoios;

12. Acompanhar e disseminar informagdo estatistica sobre a atividade econdmica do
concelho;

13. Desenhar e implementar a¢des de promog¢do do Empreendedorismo;

14. Dinamizar eventos de acolhimento e apresentagdo a entidades de ensino;

15. Dinamizar eventos direcionados para a rede de incubados, mentores, parceiros e
organizar seminarios e outros meios de formagdo/informagdo do tecido empresarial
local.

16. Desenhar possiveis planos de apoio a economia local, acompanhar a recegdo e analise
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Manter atualizado o cadastro empresarial do concelho;
Efetuar o levantamento de necessidades inerentes ao edificio no qual o servigo esta
instalado e reportar ao Servigco de Manutengdo do Patriménio Edificado e ao Servigos
de Gestdo de Infraestruturas Tecnoldgicas.
Servigo de Gestdo do Espago Empresa, ao qual compete:
Atender e apoiar os empresarios, numa légica de atendimento personalizado e de
ponto Unico de contacto, na relagdo entre o Estado e as empresas;
Apoiar na identificagdo de solugGes integradas de financiamento e incentivos para os
negocios;
Divulgar oportunidade de negécio internacionais;
Disponibilizar informagdo técnica sobre mercados e instrumentos financeiros de apoio
a internacionalizagdo;
Disponibilizar atendimento assistido a realizagdo de servigos eletrénicos associados
as formalidades empresariais;
Registar, diariamente, os servicos prestados e os seus beneficiarios, em plataforma
cedida pela AMA;

Realizar reporte de atividade mensal ao IAPMEI.

A Divisio de Coesdo e Desenvolvimento Social (DCDS), integrada no DGDL, compete

genericamente:

a)

b)

<)

d)

Coordenar as atividades desenvolvidas pelos servigos que integram a unidade
organica;

Contribuir de uma forma ativa e criadora para a realizagdo do grande objetivo
municipal de criagdo de um ambiente social sauddvel, moralmente elevado,
caracterizado pela solidariedade junto dos grupos sociais mais carenciados,
vulnerdveis ou em risco;

Contribuir para a minimizagdo dos problemas e caréncias concretas desses grupos e
para o reforgo da solidariedade entre todos os setores da populagdo do concelho;
Assegurar as infraestruturas e servigos que promovam e garantam o bem-estar social
da populagdo do concelho, obviando a situagdes de caréncia social e ou individual,
nomeadamente no campo da habitagdo social;

No ambito da Divisdo de Coesdo e Desenvolvimento Social, sdo organizados os
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a) Servico de Agdo Social, ao qual compete:

1. Assegurar o servico de atendimento, aconselhamento e de acompanhamento social
e pedagogico, aos cidaddos e suas familias, nomeadamente de grupos especialmente
vulnerdveis ou em risco de pobreza e exclusdo social, que recorram a intervengao do
Municipio, com vista a sua capacitagdo, autonomia e integragdo social, em
articulagdo com toda a Rede Social do Concelho, numa légica de rentabilizagdo de
recursos, mediante as varias respostas e valéncias de atuagdo;

2. Intervengdo com individuos, familias, grupos e comunidades, no sentido de que estes
desenvolvam as suas potencialidades e exergam formas de cidadania participativa e
se tornem responsaveis agentes de mudanga, intervindo na melhoria das suas
préprias condigbes de vida;

3. Promover e apoiar projetos e agBes que visem a inser¢do ou reinsergdo
socioprofissional dos cidaddos, na prevengdo e/ou reparagdo de problemas
geradores ou gerados por situagdes de exclusdo social e, em certos casos, atuar em
situagdes de emergéncia;

4. Participar na prestagdo de servicos e prestar apoio a pessoas em situagdo de
vulnerabilidade, em parceria com as entidades competentes da administragdo
central e com institui¢des particulares de solidariedade social;

5. Criar e inovar nos processos de convergéncia de recursos formais e informais,
mediante o desenvolvimento de um trabalho em rede;

6. Estimular a participagdo ativa e da corresponsabilizagdo de cidadaos;

7. Gerir e coordenar o Gabinete de Apoio ao Emigrante (GAE);

8. Colaborar com a Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens com vista ao
desenvolvimento de agdes de promogdo dos direitos e de prevengdo das situagdes
de perigo para a crianga e jovens;

9. Colaborar com os restantes servicos da divisdo, no aconselhamento e
acompanhamento social e pedagdgico dos cidaddos e suas familias;

10. Assegurar a avaliagdo socioecondémica dos alunos e, em fungdo dela, propor auxilios
econdmicos e sociais, no ambito da agdo social escolar;

11. Assegurar a implementagdo e a avaliagdo do processo de candidatura para a
atribuigdo de bolsas de estudo aos alunos do ensino superior;

12. Diagnosticar os problemas especificos dos segmentos mais vulneraveis da
populagdo, criangas e jovens em risco, a pessoas com deficiéncia, a grupos
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necessidades especiais, adotando medidas que visam a melhoria da sua qualidade
de vida;

13. Assegurar a participagdo e integracdo do Municipio em redes, comissdes ou
plataformas locais ou qualquer outra estrutura no ambito da intervengdo social, com
vista a promogdo do bem-estar social e da melhoria das condigdes de vida de
cidaddos, grupos e comunidades;

14. Representar a Camara Municipal em equipas de trabalho, projetos, comissdes e/ou
outras instancias consideradas como relevantes para a prossecugao dos objetivos do
servigo.

b) Servigo de Desenvolvimento Social, ao qual compete:

1. Assegurar o cumprimento das atribuices do municipio no dmbito do sistema de
acdo social;

2. Planear e articular a intervengdo social e a qualificagdo dos recursos para o
desenvolvimento social do concelho, assegurando a coordenagdo da Rede Social, e 0
funcionamento do Conselho Local de Agdo Social de Esposende;

3. Dinamizar a elaboragdo e atualizagdo do Diagnodstico Social e do Plano de
Desenvolvimento Social;

4. Promover a monitorizagdo e a atualizagdo da Carta Social Municipal, incluindo o
mapeamento de respostas existentes ao nivel dos equipamentos sociais;

5. Colaborar em rede através de metodologias de proximidade, com as organizagdes de
economia social e associages locais, com vista a concretizagdo de projetos,
programas, ac0es e eventos promotores do associativismo local, do
desenvolvimento social local, promovendo a qualidade de vida dos cidaddos, em
particular, e o desenvolvimento local, em geral;

6. Promover a criagdo de servigos e equipamentos sociais e instalagdes destinados a
apoiar a familia e comunidade, a infancia, a juventude, a terceira idade, a deficiéncia,
entre outros, potenciando a inovagdo e qualificagdo das respostas;

7. Coordenar a execug¢do do Programa de Contrato Local de Desenvolvimento Social,
em articulagdo com o Conselho Local de Agdo Social;

8. Colaborar na detegdo das caréncias da populagdo em servigos de satde, bem como
em agbes de promogado e profilaxia;

9. Assegurar a participagdo e integragdo do Municipio em redes, comissGes ou

plataformas locais ou qualquer outra estrutura no ambito da intervengdo para o
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10. Representar a Camara Municipal em equipas de trabalho, projetos, comissdes e/ou
outras instancias consideradas como relevantes para a prossecugdo dos objetivos do
servigo.

c) Servigo de Intervengdo Social Gerontoldgica ao qual compete:

1. Desenvolver agdes tendentes a promog¢do de uma imagem positiva do
envelhecimento, nomeadamente a importancia do envelhecimento ativo e saudavel
e o combate a atitudes e preconceitos estigmatizantes e a discriminagdo e exclusdo
social das pessoas idosas;

2. Promover iniciativas de transi¢do progressiva para a reforma por forma a sensibilizar
para a importancia desta etapa e incentivar a criagdo de estruturas ou recursos que
sejam agentes facilitadores desta mudanga;

3. Incentivar a criagdo de mecanismos de participagdo das pessoas idosas nos processos
de decisdo promovendo a cidadania, participagdo e inclusdo social destas e dos
familiares;

4. Promover o desenvolvimento de programas no ambito da interagdo social através da
criagcdo de espacgos intergeracionais e agGes tendentes a destacar o valor social e
econdémico da solidariedade intergeracional na familia e na comunidade;

5. Promover o desenvolvimento de programas e espagos intergeracionais, com vista ao
fortalecimento das relagdes familiares através da dinamizagdo de atividades de anos,
pais e netos;

6. Promover agdes intergeracionais que visem o apoio a atividade escolar no ambito de
partilha de experiéncias de vida, potenciando o capital de conhecimento e de
experiéncia das pessoas idosas na formagdo das geragées mais jovens;

7. Prevenir a exclusdo social através de politicas que promovam a relagdo
intergeracgdes;

8. Dinamizar a elaboragdo e atualizagdo do Diagndstico sobre o Envelhecimento e do
Plano Estratégico Local de Promog&o para a Longevidade;

9. Divulgar e incentivar a participagdo e integra¢do das pessoas idosas em ag¢des de
voluntariado, atividades culturais, desportivas e recreativas, sociais e de
aprendizagem, organizadas e dinamizadas com a participa¢do ativa das pessoas
idosas de uma comunidade, como forma de promover inclusdo social e o bem-estar
(e.g. universidades sénior e voluntariado sénior);

10. Promover o associativismo sénior;
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11. Sensibilizar os promotores de atividades sociais e culturais para a acessibilidade dos
espacos a pessoas com mobilidade condicionada;

12. Divulgar e incentivar a pratica de mecenato no ambito da responsabilidade social
empresarial dirigidas a preparacdo para a reforma e a promogdo de relagdes
intergeracionais;

13. Disseminar boas praticas para a promogdo do envelhecimento ativo, na redugdo das
desigualdades em saude, na promogdo de maior informagédo acerca de direitos, e na
melhoria da qualidade de vida da populagdo idosa;

14. Promover competéncias que incrementem a autonomia da pessoa idosa na gestdo
do seu processo de cuidados;

15. Sensibilizar a comunidade e profissionais para as questdes da igualdade e ndo
discriminagdo, designadamente em razdo da idade e incluido a discriminagdo
multipla;

16. Representar a Cdmara Municipal em equipas de trabalho, projetos, comissdes e/ou
outras instancias consideradas como relevantes para a prossecugdo dos objetivos do
servigo.

d) Servico de Habitagdo e Intervengdo Social, ao qual compete:

1. Efetuar o atendimento e acompanhamento social de cidaddos e familias e propor
medidas/respostas adequadas para a resolucdo dos problemas identificados;

2. Efetuar um diagndstico concelhio de caréncias na drea da habitagao;

3. Conceber e implementar projetos com vista a resolugdo de problemas de habitagdo
apoiando-se numa estratégia de cooperagdo com entidades publicas e privadas;

4. Colaborar nos projetos de autoconstrugdo apoiados pela Camara;

5. Promover e apoiar os planos e documentos estratégicos na area da Habitacdo
Publica, designadamente a Estratégia Local de Habitacdo;

6. Promover a articulagdo com os servigos municipais, institui¢cdes publicas, instituicbes
privadas, instituigdes de solidariedade social e sociedade civil na definigdo e
implementacdo de planos estratégicos e iniciativas de desenvolvimento local de base
comunitaria;

7. Promover a gestdo do parque habitacional social do Municipio, delineando planos de
intervengdo junto dos agregados familiares residentes, bem como a manutengdo do
edificado;

8. Acompanhar a gestdo socioeconémica do parque habitacional do Municipio, através
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ao nivel do cumprimento contratual, quer ao nivel do pagamento de rendas, quer na
gestdo do espaco habitacional e da adequada utilizagdo dos espagos comuns;

9. Manter atualizado o cadastro das habita¢Ges sociais pertencentes ao Municipio, em
estreita colaboragdo com o Servigo de Patrimédnio;

10. Estudar critérios, propor as formas e elaborar processos de atribuigdo em regime de
arrendamento ou venda de habitagdo social de acordo com a legislagdo em vigor;

11. Estudar e acompanhar a execugdo de programas de reconversdo e renovagao
urbana, através de agdes de alojamento e integragdo dos habitantes desalojados;

12. Promover programas de apoio ao arrendamento de &ambito municipal e
acompanhamento de programas promovidos pela administragdo central;

13. Definir e implementar programas de apoio a recuperagdo de habitagdes degradadas
para proprietarios que demonstrem uma situacdo de insuficiéncia econémica;

14. Recensear as habitages clandestinas existentes em cooperagdo e articulagdo com
outras unidades organicas ou outros servigos municipais;

15. Colaborar, sempre que necessario, com o Servico Municipal de Protegdo Civil em
situacdes de risco e/ou vulnerabilidade social;

16. Promover a intervengdo com as comunidades das habitagdes sociais do concelho, no
sentido de que estas desenvolvam as suas potencialidades e exercam formas de
cidadania participativa e se tornem responsdveis agentes de mudanga, intervindo na
melhoria das suas préprias condigdes de vida;

17. Criar e inovar nos processos de convergéncia por via da aplicagdo de recursos
informais, mediante o desenvolvimento de um trabalho em rede;

18. Representar a Camara Municipal em equipas de trabalho, projetos, comissdes e/ou
outras instancias consideradas como relevantes para a prossecugdo dos objetivos do
servigo.

e) Servico de Cidadania e Igualdade ao qual compete:

1. Promover e propiciar o atendimento e acompanhamento psicoldgico das vitimas de
violéncia doméstica;

2. Conceber e desenvolver programas prevengdo a violéncia doméstica e a promogado
da igualdade de género;

3. Conceber e realizar agdes de sensibilizagdo/informagdo para a comunidade
educativa e comunidade em geral, no ambito da prevengdo primaria da violéncia

doméstica e bullying e também no dmbito da diversidade e igualdade de género;
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4. Efetuar o diagndstico, a elaboragdo e a implementagdo do Plano Municipal para a
Promogado da lgualdade de Género e sua avaliagdo;

5. Participar na avaliagdo, no planeamento e na defini¢do das politicas de saude
publicas e servigos a disponibilizar as populagdes, procurando defender os interesses
dos cidad3os;

6. Colaborar com entidades locais com vista ao desenvolvimento de agdes de promogdo
dos direitos e de prevengdo das situagdes de perigo para a crianga e jovens;

7. Colaborar com os restantes servigos da divisdo e da autarquia, no ambito da
diversidade e igualdade de género;

8. Representar a Camara Municipal em equipas de trabalho, projetos, comissdes e/ou
outras instancias consideradas como relevantes para a prossecugdo dos objetivos do
servigo.

f)  Servigo de Intervengdo Psicoldgica ao qual compete:

1. Efetuar o atendimento e acompanhamento psicoldgico de cidaddos e familias e
propor medidas/respostas adequadas para a resolugdo dos problemas identificados;

2. Participar nos processos de avaliagdo multidisciplinar, tendo em vista a elaboragdo
de programas de intervengdo, e acompanhar a sua concretizagdo;

3. Gerir e assegurar o atendimento ao nivel do Gabinete de Psicologia e Orientagdo
Vocacional, incluindo a sua agdo de colaboragdo direta com os estabelecimentos de
educagdo e ensino;

4. Colaborar com a comunidade educativa, sempre que seja necessario ou solicitado, com
o intuito de partilhar informacdo e provocar reflexdo acerca de temadticas
diversificadas;

5. Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptagdo social dos
individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica
ou psicoldgica;

6. Promover a mediagdo e gestdo de conflitos, no ambito de processos motivados por
situagdes de litigio;

7. Colaborar na resolugdo dos problemas através de uma postura de responsabilizagdo
e participagdo dos individuos;

8. Promover o intercdmbio de informagdo e colaboragdo técnica com outros servigos
do Municipio e entidades externas no contexto da intervengdo psicoldgica;

9. Assegurar a participagdo e integragdo do Municipio, em comissdes ou outras
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10. Propor a articulagdo da sua atividade com outros servicos especializados, em
particular nas areas da salde, educag¢do e seguranga social, contribuindo para o
correto diagndstico e avaliagdo dos individuos e familias e participar no planeamento
das medidas de intervengdo mais adequadas;

11. Colaborar em ag¢des de formacgdo, participar em experiéncias psicopedagdgicas e
realizar investigagdo na area da sua especialidade;

12. Colaborar com a Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens com vista ao
desenvolvimento de agdes de promogdo dos direitos e de prevengdo das situagdes
de perigo para a crianga e jovens;

13. Colaborar com os restantes servigos da divisdo, no ambito da intervengao psicolégica
a cidaddos e familias.

g) Servigo da Gestdo da Loja Social, ao qual compete:

1. Garantir a eficicia da resposta social e o cumprimento das normas de
funcionamento;

2. Promover e contribuir para a melhoria das condigdes de vida das familias em situagdo
de maior vulnerabilidade, através da atribuicdo e/ou da facilitagdo do acesso a
diversos tipos de bens;

3. Proceder a distribuigdo dos bens, de acordo com a necessidade das familias
identificadas e que revelem vulnerabilidade econémica e social;

4. Colaborar com o Servigo de Agdo Social, para a defini¢do de critérios que presidam a
admissdo dos beneficiarios e atribuigdo de prioridades, de modo a que a atribuigdo
de bens seja efetuada com base na imparcialidade, igualdade e no respeito pela
pessoa e/ou familia;

5. Incentivar a reutilizagdo dos bens, a rentabilizagdo de recursos e a promogdo de
praticas de sustentabilidade e de responsabilidade coletiva, em articulagdo com toda
a Rede Social do Concelho;

6. Estimular ointeresse e a participacdo, apelando a co-responsabilizagdo de quem dela
beneficia, tentando assim contribuir para o incremento de uma atitude mais
participativa, contribuindo para bom funcionamento da Loja Social;

7. Colaborar com o Banco Local de Voluntariado, promovendo a participagdo de
voluntarios na dinamica da Loja Social, reforgando os valores de cidadania através da

pratica do voluntariado social;
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8. Organizar, monitorizar e avaliar toda a intervengdo da Loja Social, com vista a
elaboragdo do relatorio, para apresentagdo em sede do Conselho Local de Agdo
Social;

9. Assegurar a supervisdo dos procedimentos administrativos de gestdo, controlo e
informacdo através da elaboragdo e registo de documentos de apoio ao
funcionamento da Loja Social.

h)  Servigo de Gestdo do Banco Local de Voluntariado, ao qual compete:

1. Desenvolver uma politica integrada de Voluntariado, transversal as dreas de
atividade municipal e em articulagdo com as instituicdes parceiras, no sentido de
aumentar a mobilizagdo e sensibilizagdo de todos os publicos;

2. Criar e manter uma bolsa de voluntarios e de instituigdes parceiras, colocando as
suas competéncias e talentos ao servigo da comunidade;

3. Garantir a cada voluntario a formagdo adequada tendo em atengdo a instituicdo e a
area de intervencgdo de cada um;

4. Promover uma estrutura devidamente organizada e de suporte a toda a intervengdo
voluntdria, promovendo o encontro entre a oferta e a procura de voluntariado,
concertando os diversos intervenientes locais;

5. Divulgar projetos e oportunidades de Voluntariado;

6. Apoiar continuamente as relagdes mutuas entre o voluntario e as organizagdes que
o acolhem, assim como o conteldo, natureza e duragdo do trabalho voluntario,
promovendo a qualidade e a gestdo das institui¢ces e voluntarios;

7. Valorizar, promover e incentivar a pratica do Voluntariado, bem como dar a conhecer

as boas praticas instituidas.

A Divisdo de Cultura (DC), integrada no DGDL, compete:
1. Assegurar o exercicio das competéncias municipais em matéria de cultura,
designadamente:
a) Coordenar as atividades desenvolvidas pelos servigos que integram a unidade
organica;
b) Fomentar a cultura e atividades de ocupagdo de tempos livres, promovendo
atividades que visem o desenvolvimento cultural da regido e o alargamento das suas

potencialidades turisticas;
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c) Promover o desenvolvimento cultural da populagdo e fomentar habitos de lazer,
aproveitando os espacgos existentes nas diversas freguesias, através de projetos de
animagdo sociocultural;

d) Garantir a articulagdo com outras estruturas da Camara, com vista a realizagdo,
acompanhamento e divulgagdo das atividades e iniciativas municipais;

e) Propor e elaborar candidaturas no ambito dos quadros de apoio Europeus e
Nacionais, ao nivel da cooperagdo e intercambio.

f)  Assegurar a organizagdo, conservagdo, protecdo e divulgacgdo dos valores histéricos,
etnolégicos e culturais do concelho;

g) Executar as demais fungBes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara.

2. No ambito da divisdo compreendem-se os seguintes servicos com as respetivas
competéncias:

a) Servigo de Agdo Cultural, ao qual compete:

1. Proceder ao estudo da situagdo cultural do municipio;

2. Colaborar e dar apoio préximo as associagGes e grupos culturais com vista a
concretizagdo de projetos e programas culturais de ambito local;

3. Colaborar com outros servicos municipais no desenvolvimento de programas
especiais, integrados e contribuir para a preservagdo e divulgagdo de praticas e
expressdes de cultura popular e recreativa local, regional e nacional;

4. Promover e incentivar a difusdo e criagdo de cultura nas suas variadas manifestaces
(musica, teatro, artes plasticas, cinema, literatura, danca, edigdo, etc.), de acordo
com programas especificos e integrados com o esfor¢co de promogdo turistica,
valorizando os espagos e equipamentos disponiveis e atendendo a critérios de
qualidade;

5. Assegurar a gestdo moderna e responsavel dos equipamentos culturais municipais,
sua conservagdo e manutengdo e propor a atribuigdo de designagdo toponimicas;

6. Promover a edi¢do de estudos e publicages de obras destinados a recolha e difusdo
da cultura e histdria locais;

7. Colaborar na publicagdo e divulga¢gdo de documentos inéditos ou de dificil acesso,
em especial, quando interessem a histdria do concelho, bem como de anais, factos

histéricos ou outros, do passado e do presente, com relevancia para o municipio;
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8. Cooperar na organizagdo das festas do concelho e apoiar e divulgar outras
festividades tradicionais com interesse cultural e turistico, levadas a efeito na area
concelhia;

b) Servigo de Patrimdnio Cultural, ao qual compete:

1. Arrolar e publicitar os monumentos e motivos com valor histérico e cultural,
existentes no concelho de Esposende;

2. Efetuar e promover estudos e propor agGes de defesa, preservagdo e promogdo dos
patrimdnios, histérico, arqueoldgico, arquiteténico e natural;

3. Colaborar com as associa¢Bes, grupos ou individualidades que, localmente, se
proponham executar ag¢des de recuperagdo dos patrimodnios referidos na alinea
anterior;

4. Organizar e dirigir atividades no ambito da arqueologia;

5. Emitir pareceres e apresentar projetos sobre matérias relacionadas com a
preservagdo do patrimonio histoérico-cultural do concelho e propor acordos de
cooperagdo com instituicdes e entidades que prossigam fins idénticos.

c) Servico de Museu e Nucleos Museoldgicos, ao qual compete:

1. Arrolar e publicitar os monumentos e motivos com valor histérico e cultural,
existentes no concelho de Esposende;

2. Compilar elementos sobre os usos, costumes, tradi¢des e lendas da area do
concelho;

3. Coligir escritos e documentos com interesse para a histéria do concelho de
Esposende;

4. Supervisionar a agdo dos Museus Municipais;

5. Assegurar a realizacdo e atualizacdo de exposi¢des tempordrias e permanentes e
gerir a ocupacdo e rentabilizagdo dos espacos culturais destinados a esses fins;

6. Colaborar com as associages, grupos ou individualidades que, localmente, se
proponham executar agdes no ambito da promogdo da historia e etnografia locais;

d) Servico de Arquivo, ao qual compete:

1. Assegurar a organizagdo dos arquivos correntes dos servigos municipais;

2. Proceder a recolha sistematica de legislacdo e regulamentagdo pertinente para os
servicos municipais;

3. Satisfazer as requisi¢des de documentagdo emanadas dos respetivos servigos;

4. Promover a reprodu¢do de documentagdo, sempre que solicitada e desde que sobre
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5. Assegurar as incorporagGes e transferéncias de documentagdo para arquivo
intermédio e ou definitivo;

6. Proceder a classificagdo, avaliagdo, selegdo e eliminagdo de documentagdo;

7. Assegurar a gestdo e tramitagdo de processos sob a sua responsabilidade, bem como
o atendimento interno e externo sobre os mesmos;

8. Assegurar a comunicabilidade documental e a produgdo dos necessarios
instrumentos de pesquisa.

9. Zelar pela preservagdo e conservagao da documentagao;

10. Assegurar o atendimento dos utilizadores;

11. Promover o inerte tratamento documental, como a anadlise de conteldo,
classificagdo, ordenacdo e descrigdo;

12. Promover e dinamizar agGes e eventos de divulga¢do da documentagdo do arquivo
municipal;

13. Promover a publicagdo de fontes documentais do Arquivo Municipal.

As estratégias de planeamento e decisdo que envolvam a classificagdo documental,
nomeadamente o cardter confidencial ou reservado, dependem diretamente do
Presidente da Camara.

e) Servico de Biblioteca, ao qual compete:

1. Assegurar o funcionamento e gestdo da Biblioteca Municipal Manuel de Boaventura
e seus polos;

2. Criar e fortalecer habitos de leitura e desenvolver atividades que promovam o gosto
pela mesma;

3. Promover ag¢des de difusdo;

4. Apoiar a educagdo individual, autoformagdo e a educagdo formal a todos os niveis;

5. Promover o conhecimento sobre a herancga cultural, o apreco pelas artes, pelo
conhecimento e inovagdo cientifica;

6. Possibilitar o acesso a todas as formas de expressao cultural;

7. Fomentar o didlogo intercultural e a diversidade cultural;

8. Recolher, tratar, preservar e divulgar os fundos documentais de carater local;

9. Selecionar, classificar e indexar documentos;

10. Assegurar o acesso dos cidaddos a todos os tipos de informagdo da comunidade local;

11. Facilitar o desenvolvimento da utilizagdo de novas tecnologias de informagdo;

12. Contribuir para a descentralizagdo da leitura através de uma rede concelhia e com
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13. Criar programas especificos de promogdo de leitura e fruigdo cultural.

A Divisdo de Desporto, Juventude e Tempos Livres (DDJTL), integrada no DGDL, compete:
1. Assegurar o exercicio das competéncias municipais em matéria de juventude,
desporto e tempos livres, designadamente:

a) Servigo de Desporto, ao qual compete:

1. Planear e desenvolver atividades de natureza desportiva;
2. Elaborar a Carta Desportiva Municipal;
3. Programar e organizar eventos desportivos de grande impacto publico, de

realizacdo regular ou em agdes isoladas e pontuais, bem como outros de menor
impacto, mas diretamente ligados a pratica de atividade desportiva e recreativa;

4. Inventariar necessidades e equipamentos destinados a criagdo de centros de
formagdo e alto rendimento;

5. Elaborar e estabelecer contratos-programa com utilizadores de centros de
formagao e alto rendimento;

6. Estabelecer as normas de acompanhamento, coordenagdo de meios e mecanismos
de avaliagdo do processo de formagdo;

7. Definir os apoios a disponibilizar aos clubes do concelho que participam nas
diferentes competicdes federadas;

8. Analisar e apoiar os projetos de atividades dos clubes;

9. Definir critérios de cedéncia de instalagdes e tempos de utilizagdo;

10. Apoiar atividades de natureza desportiva nos varios niveis competitivos,
desenvolvidas e organizadas por entidades oficiais e particulares, no sentido da
generalizagdo da pratica desportiva;

11. Colaborar na criagdo de estruturas de acolhimento — clubes — para enquadramento
de potenciais talentos detetados nas escolas municipais de desporto;

12. Elaborar e promover projetos de criagcdo de servigos desportivos em fungdo da
procura manifestada pelos cidaddos e da rentabilizagdo das infraestruturas
existentes;

13. Promover e apoiar atividades ludico—recreativas adaptadas a certos grupos de risco
(idosos, portadores de deficiéncia, ou outros);

14. Langar campanhas de sensibilizagdo no desporto de lazer;
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16. Planear e desenvolver a¢Ges de formagdo direcionadas para o desporto escolar
assim como para os agentes desportivos, na sua generalidade;

17. Elaborar mecanismos de controlo e avaliagdo dos diferentes projetos;

18. Elaborar a carta das instalagdes desportivas;

19. Analisar a distribuicdo espacial das instalagbes e informar das caréncias
(assimetrias) existentes;

20. Informar e dar parecer sobre a tipologia e qualidade das infraestruturas a construir;

21. Propor a beneficiagdo ou reformulagdo das instalagGes desportivas e recreativas
existentes;

22. Assegurar a coordenacdo da utilizacdo dos espacgos desportivos;

23. Elaborar projetos e regulamentos de utilizagdo;

24.  Propor alteragdes as taxas a aplicar pela utilizagdo das instalagdes desportivas e
recreativas municipais;

25. Elaborar estudos de rentabilizagdo econémica por instalagdo;

26. Propor a aquisigdo de equipamentos para apetrechamento das instalagGes;

27. Propor critérios para celebragdo de contratos de gestdo de instalagGes especificas.

b) Servigo de Juventude, ao qual compete:

1. Garantir a realizagdo da politica e dos objetivos municipais definidos para a drea da

juventude, em articulagdo com os servigos e as instituicdes vocacionadas para este

fim;
2. Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do concelho;
3. Promover a participagdo juvenil, através do fomento ao associativismo e ao

voluntariado;

4. Promover o estabelecimento e execugdo, em estreita colaboragdo com outros
servigos municipais, organizagdes de jovens e outras entidades publicas e sociais
com intervengdo na darea da juventude, de programas especiais cobrindo as
diversas areas problematicas da juventude, tais como, habitacdo, emprego e
formagao profissional, satde juvenil, cultura, etc.;

5. Colaborar na divulgagdo de informagdes e iniciativas no ambito da orientagdo
vocacional, formacdo profissional, atribuicdo de bolsas, oportunidades de
emprego, saidas profissionais e inser¢do no mercado de trabalho.

c) Servigo de Gestdo da Casa da Juventude

1. Dinamizar a atividade da Casa da Juventude;
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2. Assegurar a elaboragdo e supervisdo dos procedimentos administrativos de gestao,
controlo e informacdo através da elaboragdo e registo de documentos de apoio ao
funcionamento da Casa da Juventude;

3. Organizar, monitorizar e avaliar toda a intervengdo da Casa da Juventude, com vista
a elaboragdo do relatério anual de atividades.

d) Servigo de Ocupagdo de Tempos Livres

1. Planear e desenvolver atividades de natureza recreativa e de tempos livres;

2. Promover a educagdo ndo formal, através do fomento de atividades e a¢des de
sensibilizagdo conducentes a comportamentos ndo desviantes;

3. Promover a cultura e a divulgagdo de novos valores artisticos, através do
desenvolvimento de projetos de animagdo em areas de interesse das camadas
juvenis.

e) Servigo de Gestdo de Eventos

1. Organizar e planear as varias tipologias de eventos (sejam eventos préprios ou em
colaboragdo com outros servigos);

2. Identificar e ajustar os produtos e servigos principais e complementares a realizagdo
dos eventos;

3. Identificar e conhecer os processos associados as questdes legais dos eventos,
nomeadamente no sentido de garantir a conformidade com obrigacGes de seguro,
legislagdo, saude e seguranga, entre outros;

4. Promover reuniGes de preparagdo, acompanhamento, avaliacdo, analise e divulgagdo
de resultados dos eventos;

5. Planear um evento de forma geral e de forma detalhada, ao nivel das suas vdrias
componentes técnicas;

6. Identificar e elencar as atividades/tarefas necessérias a desenvolver para
concretizagdo do evento, nomeadamente em termos de espagos, equipamentos e

servigos, material de divulgagdo e comunicagdo, entre outros;

7. Promover, em articulagdo com os servigos, a gestdo financeira dos eventos;
8. Acompanhar os eventos, seguindo o plano previsto;
9. Lidar proactivamente com quaisquer problemas que surgirem e solucionar problemas

que ocorrerem no dia do evento;
10. Tratar dos licenciamentos necessarios a realizagdo do evento;
11. Controlar, durante a fase de execugdo do evento, as montagens e desmontagens de
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12. Manter atualizado o inventario dos bens e equipamentos dos eventos pertencentes
ao Municipio, em articulagdo com os servigos de Armazém;

13.  Colaborar com os servicos de Armazém na gestdo e manutengdo de bens e
equipamentos dos eventos pertencentes ao Municipio;

14.  Definir uma boa comunicagdo institucional e social para um evento;

15. Coordenar e colaborar na elaboragdo da agenda de atividades;

16.  Propor ideias para melhorar os servigos oferecidos e a qualidade do evento.

f) Servigco de Gestdo de Transportes

1. Realizar a gestdo do mapa de transportes referente aos pedidos internos de
utilizagdo das viaturas de transporte coletivo pertenca da Camara Municipal;

2. Realizar a gestdo do mapa de transportes referente as solicitagdes de entidades
externas relativas a utilizagdo das viaturas de transporte coletivo pertenga da
Camara Municipal;

3. Avaliar as necessidades de articulagdo/pedido de apoio a entidades externas,

sempre que necessario, para dar resposta aos pedidos de transporte coletivo.

A Divisdo de Satide, Sustentabilidade e Auditoria (DSSA), integrada no DGDL, compete:
1. A coordenagdo e direcdo de todas as atividades integradas na unidade, a
rentabilizacdo e gestdo do seu pessoal, designadamente:

a) Servigo de Saude Publica, ao qual compete:

1. Concretizar as medidas definidas pela Camara no dominio da salde;
2. Implementar e gerir o Conselho Municipal de Saude;
3. Assegurar a qualidade das intervengbes, bem como garantir as adequadas

condigdes de funcionamento e seguranca das instalagGes;

4. Prestar ao Ministério da Saude a informag&o necessaria ao exercicio das obrigagdes
previstas no nimero anterior;

5. Garantir os adequados niveis de prestagdo de servigcos

6. Participar no planeamento, na gestdo e na realizagdo de investimentos relativos a
novas unidades de prestacdo de cuidados de saude primérios, nomeadamente na
sua construgdo, equipamento e manutengao;

7. Realizar a gestdo, manutengdo e conservagdo de outros equipamentos afetos aos

cuidados de saude primarios;
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8. Realizar a gestdo dos trabalhadores, inseridos na carreira de assistente operacional,
das unidades funcionais dos Agrupamentos de Centros de Saude (ACES) que
integram o Servigo Nacional de Saude (SNS);

9. Realizar a gestdo dos servigos de apoio logistico das unidades funcionais dos ACES
que integram o SNS;

10. Promover a parceria estratégica nos programas de prevencdo da doenga, com
especial incidéncia na promogdo de estilos de vida sauddveis e de envelhecimento
ativo;

11. Apoiar o planeamento e desenvolvimento da rede de equipamentos de saude
concelhia, nomeadamente centros de saude, centro de atendimento a
toxicodependentes, unidades especializadas;

12. Promover e apoiar iniciativas na drea da salde publica, nomeadamente ao nivel da
informagdo e educac¢do para a saude, despistagem e rastreio de doengas e da
prevengdo de comportamentos de risco;

13. Desenvolver programas de promogdo de estilos de vida saudaveis e promogdo da
salde, assegurando a qualidade de vida e a prevengdo de doengas;

14. Planear, desenvolver e avaliar projetos educativos que fomentem a promogdo da
salde, os estilos de vida mais saudaveis e diminuam riscos inerentes a satude juvenil
e na terceira idade;

15.  Participar nos diagnodsticos da situagdo da satde publica municipal;

16. Avaliar sistematicamente a situacdo da rede de prestadores de cuidados de saude
integrados no Servigo Nacional de Saude e o grau de satisfagdo dos utentes;

17. Promover e apoiar, em articulagdo com os Centros de Saude, iniciativas na drea da
saude publica, aos niveis da informagdo e educagdo para a saude, da despistagem
e rastreio, da prevenc¢do de acidentes, campanhas de vacinagdo e de recolha de
sangue, da saude escolar, da prevengdo primdria das toxicodependéncias e da
promocgdo de estilos de vida saudaveis;

18. Promover a compatibilizagdo da saude publica com o planeamento estratégico de
desenvolvimento concelhio;

19. Colaborar na prestacdo de cuidados continuados integrados no ambito do apoio
social a dependéncia em parceria com a administragdo central e instituigdes locais;

20. Acompanhar e supervisionar o sistema de seguranga alimentar implementado na

rede de cantinas escolares;
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21. Ministrar formagdo aos manipuladores alimentares sobre higiene e seguranca
alimentar, de acordo com o plano de formagdo definido pelo Municipio, para as
cantinas escolares;

22. Acompanhar a unidade de saude publica nas vistorias as escolas e cantinas
escolares do concelho;

23.  Analisar e supervisionar as ementas escolares, de acordo com as orienta¢des do
Ministério da Educagdo;

24. Estabelecer parcerias com diversos organismos e instituicdes do panorama
concelhio, regional e nacional, com vista a concretizagdo das atividades de
promogdo da saude;

25.  Assegurar em articulagdo com o Servigo Médico Veterinario as condigGes higieno-
sanitdrias relativas as instalagdes e equipamentos municipais de abastecimento
publico e promover junto dos vendedores, praticas que cumpram as respetivas
normas.

b) Servigo de Saude Ocupacional, ao qual compete:

1. Apoiar a administragdo municipal no desempenho das suas tarefas inerentes a area

de Saude Ocupacional;

2. Elaborar proposta de plano de atividades e respetivo orgamento;

3. Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a acidentes de trabalho;

4. Elaborar a listagem das medidas propostas ou recomendadas pela respetiva area
de atuagdo;

5. Promover a vigilancia da saide, bem como a organizagdo e manutengdo dos

registos clinicos de cada trabalhador no quadro das normas legais em vigor;

6. Analisar os acidentes de trabalho e as doengas profissionais;

7. Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a saide dos trabalhadores
ao servigo do Municipio de Esposende;

8. Elaborar a listagem das situagGes de baixa por doenga, com referéncia a causa e
numero de dias de auséncia ao trabalho;

9. Realizar os exames médicos legalmente previstos;

10. Alterar a periodicidade dos exames médicos face ao estado de saude do
trabalhador e aos resultados da prevencgdo de riscos profissionais, assegurando ao
mesmo tempo a sua realizagdo dentro do periodo em que estd estabelecida a

obrigatoriedade de novo exame;
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11. Realizar entrevistas e posterior relatério a acidentes em servigo com baixa superior
a 3 dias;

12. Visitar os locais de trabalho respeitantes a acidentes de maior gravidade;

13.  Participar acidentes graves ou mortais a entidade reguladora para a Saude no
Trabalho;

14. Recolher, organizar e analisar os elementos estatisticos relativos a saude no
Municipio de Esposende — realizagdo do relatério anual de atividades a enviar para
a entidade reguladora para a Seguranga e Saude no Trabalho, bem como a
elaboragdo de estatisticas mensais respeitantes as atividades desenvolvidas.

15.  Assegurar o regime de sigilo profissional do processo clinico;

16. Assegurar o preenchimento de fichas de aptiddo face aos resultados dos exames
de admissdo, periddicos e ocasionais, delas dando conhecimento ao dirigente
responsavel pelo servigo a que o trabalhador se encontra afeto e a chefe da DARH;

17. Elaborar conteudos no ambito da saude do trabalho, cuja divulgagdo é
concretizada, essencialmente, através da elaboragdo de noticias e artigos;

c) Servigo da Qualidade, ao qual compete:

1. Proceder a definicdo e analise de processos conducentes a efetiva gestdo do
Municipio nas areas da qualidade, ambiente e outras que se considere;

2. Participar na definigdo da politica e dos objetivos da Municipio de Esposende;

3. Avaliar a adequabilidade do Sistema de Controlo Interno a realidade do Municipio,
contribuindo para a sua consolidagdo;

4. Proceder as inspe¢des, sindicancias, inquéritos ou processos de meras
averiguagbes as restantes unidades organicas, que forem determinados pela
Camara Municipal ou pelo Presidente da Camara;

5. Controlar a execu¢do dos documentos previsionais, designadamente através da
verificagdo do cabimento de verbas;

6. Colaborar na elaboragdo dos documentos finais de prestagdo de contas;

7. Dinamizar as a¢Ges de auditoria interna e externa, de forma a promover a melhoria
e a eficiéncia dos servigos municipais, o cumprimento das disposi¢Ges legais e
regulamentares nos procedimentos e a prossecucdo dos objetivos fixados, com
vista a melhoria, a transparéncia e a exceléncia do desempenho das estruturas
organizacionais, em articulagdo com o Presidente da Camara Municipal;

8. Executar as ag¢Ges de auditoria incluidas no programa anual de auditoria e outras
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9. Acompanhar as auditorias externas e colaborar na elaboragdo dos contraditdrios
aos relatdrios elaborados e monitorizar a aplicagdo das recomendagdes aceites.

10. Elaborar, monitorizar e avaliar o regulamento de controlo interno.

11. Elaborar, monitorizar e avaliar o plano de gestdo de riscos de corrupgdo e infragdes
conexas;

12.  Averiguar os fundamentos de queixas, reclamagdes ou peti¢des de municipes sobre
o funcionamento dos servigos municipais, propondo, se for caso disso, medidas
destinadas a corrigir procedimentos julgados incorretos, ineficazes, ilegais ou
violadores dos direitos ou interesses legalmente protegidos;

13. Elaborar estruturas documentais;

14. Proceder a implementagdo de um sistema de integrado de gestdo;

15. Planear eimplementar, em conjunto com o Servico de Formagao Profissional, agdes
de formagdo conducentes a constante melhoria dos servigos prestados;

16. Proceder a dinamizagdo do sistema de gestdo implementado, bem como a aferigdo
dos efeitos desse sistema;

17. Proceder a constante andlise de indicadores e proceder aos acertos necessarios
para uma constante melhoria;

18. Fomentar a eficiéncia e eficdcia, visando a protegdo dos bens do municipio e a
otimizagdo da sua utilizagdo, no sentido de minimizar o desperdicio, a sua perda ou
0 seu mau uso;

19. Estimular a melhoria sustentada dos servigos, na perspetiva de aumento de
satisfacgdo do municipe e do trabalhador, promovendo, acompanhando e
desenvolvendo todos os estudos e projetos necessarios;

20. Promover a caracterizagdo e a andlise critica dos processos de trabalho, em
colaboragdo com os restantes servigos da camara;

21. Dinamizar a execugdo do manual de gestdo do Municipio;

22. Identificar e colaborar com os servigos para corre¢do das ndo conformidades,
prestando todo o suporte e formagdo necessaria;

23. Coordenar as atividades para implementagdo, na camara municipal, dos
procedimentos associados a modernizagdo dos servigos publicos.

d) Servigo de Sustentabilidade Ambiental, ao qual compete:

1. Proceder a definicdo e analise de processos conducentes a efetiva gestdo do
Municipio na area do ambiente;
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3. Realizar a gestdo, manutengdo e conservagdo das praias maritimas, fluviais e
lacustres integradas no dominio publico hidrico do Estado e suas estruturas de
apoio, nomeadamente quanto a limpeza e a respetiva recolha de residuos urbanos,
Infraestruturas de saneamento basico, abastecimento de agua, de energia e
comunicagdes de emergéncia, equipamentos de apoio a circulagdo pedonal e
rodovidria, incluindo estacionamentos, acessos e meios de atravessamento das
4guas que liguem margens de uma praia;

4. Assegurar a atividade de assisténcia a banhistas em espacgos balneares, garantindo
a presenga dos nadadores salvadores e a existéncia dos materiais, equipamentos e
sinalética destinados a assisténcia a banhistas, de acordo com a definigdo técnica
das condigGes de seguranga, socorro e assisténcia determinada pelos 6rgdos da
Autoridade Maritima Nacional;

5. Propor projetos nos dominios do ambiente, nomeadamente em contexto de
educagdo e sensibilizagdo ambiental;

6. Analisar as oportunidades de economia de energia, avaliando o potencial de
integragdo das energias renovaveis bem como de medidas de utilizagdo racional de
energia.

e) Servigo de Seguranga no Trabalho, ao qual compete:

1. Prestar informacdo técnica, na fase de projeto e de execugdo, sobre as medidas de
prevencdo relativas as instalagdes, locais, equipamentos e processos de trabalho,

por exemplo, através da elaboragdo de pareceres;

2. Emitir parecer sobre projetos de construgdo e/ou alteracdo das instalagGes
municipais;
3. Planear e, em parceria com o Servico de Formacgdo Profissional, implementar a

prevencdo, a formagdo e a informacao;

4. Identificar e avaliar os riscos profissionais;
5. Estudar os locais e os postos de trabalho;
6. Prestar informacdo e formagdo sobre os riscos para a seguranga e saude, bem como

sobre as medidas de prevengao e protegdo;

7. Elaborar manuais;

8. Elaborar programas de prevencgdo de riscos profissionais, adaptados as diferentes
atividades e acompanhar a sua implementagdo — acompanhamento da aplicagdo

das medidas preventivas e/ou corretivas nas diversas atividades desenvolvidas no
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9. Propor medidas de protegdo individual e coletiva;

10. Promover os meios necessarios e adequados destinados a prevengdo e prote¢do
coletiva e individual, o que se traduz em aquisi¢cdes de equipamentos de protegdo
individual, vestuario de protecdo, bem como de maquinas e equipamentos de
trabalho que contemplem os critérios de seguranca e higiene do trabalho previstos;

11. Assegurar, em colaboragdo com a Divisdo de Conservagdo e Valorizagdo do
Patrimodnio, a manutengdo das instalagdes, maquinas, materiais, ferramentas e
utensilios de trabalho nas devidas condi¢des de seguranga;

12. Assegurar a implementagdo das Medidas de Auto-Prote¢do com vista a garantir a
conformidade da seguranga dos postos de trabalho;

13.  Articular com a Protecdo Civil e os Bombeiros a realizagdo de simulacros;

14. Propor a adogdo de sinalizagdo de seguranga;

15. Coordenar e realizar inspegdes internas de seguranga;

16. Preparar agGes de sensibilizagdo e formagdo na drea da Seguranga no Trabalho, de
carater geral e especifico, tendo em consideragdo o grupo alvo dessas agGes;

17. Elaborar contelidos no ambito da Seguranca do Trabalho, cuja divulgagdo é
concretizada, essencialmente, através da elaboragdo de noticias e artigos;

18. Planear a prevengdo, tendo como objetivo a eliminagdo, a minimizagdo ou o
controlo dos riscos identificados nas diversas atividades desenvolvidas no
Municipio;

19. Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e saude no local de trabalho através
de controlo periddico da exposicdo a agentes quimicos, fisicos e bioldgicos e de
controlo periddico da exposigdo ocupacional ao ruido;

20. Definir critérios para aquisicdo e gestdo de substancias/preparagdes quimicas;

21. Definir normas e medidas de prevengdo a observar nas diferentes unidades
organicas e atividades desenvolvidas no Municipio de Esposende;

22. Recolher, organizar e analisar os elementos estatisticos relativos a Seguranga no
Trabalho no Municipio de Esposende — realizagdo do relatério anual de atividades
a enviar para a entidade reguladora para a Segurancga e Saude no Trabalho, bem
como a elaboragdo de estatisticas mensais respeitantes as atividades
desenvolvidas.

23.  Promover, face a resultados apurados, e em coordenagdo com o dirigente
responsavel pelo servigo a que o trabalhador se encontra afeto e com o Servigo de
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24. Implementar o sistema de Medicina no Trabalho;
25. Garantir a implementagdo e manutengdo de um sistema de gestdo em saude e

seguranga no trabalho.

Ao Departamento Técnico Operacional, compete planear, projetar, dirigir, superintender e
coordenar de forma integrada, monitorizar e controlar agdes, efetuar reporte, bem como a
instrucdo, tramitagdo e controlo processual, quando aplicavel, no dmbito das seguintes areas:

a) Promover os estudos necessdrios a elaboragdo e aprovagdo dos planos municipais
de ordenamento do territério, avaliar a execugdo dos instrumentos de
planeamento, coordenando a revisdo e atualizagdo do Plano Diretor Municipal;

b) Articular a atividade municipal com a implementagdo do Plano Diretor Municipal e
de outros planos de natureza estratégica;

c) Monitorizar a execugdo dos planos municipais de ordenamento do territério e de
outros instrumentos de gestdo urbanistica;

d) Apoiar e colaborar na definigdo de estratégias de desenvolvimento sustentavel e
respetiva implementagdo, elaborando projetos de interesse municipal
acompanhando a sua execugdo e respetiva avaliagdo;

e) Providenciar pelo ordenamento da mobilidade;

f) Executar tarefas de concegdo, promogdo e controlo de execugdo de projetos no
ambito da sinalizagdo, semaforizagdo, sinalética e parqueamento;

g) Garantir o ordenamento da sinalizagdo e transito no espago publico;

h) Colaborar na elaboragdo de estudos e projetos que visem garantir a qualidade
arquitetonica e construtiva de edificios ou conjuntos urbanos;

i) Atuar coordenadamente com outros servigos municipais na andlise, licenciamento
e acompanhamento de obras;

j) Assegurar a preservagao da qualidade urbanistica e do ordenamento do territério;

k) Elaborar os planos municipais de ordenamento do territério, nomeadamente os
planos de urbanizagdo e de pormenor com implicagGes no ordenamento do
territdrio e urbanismo;

1) Programar as agOes necessarias ao estabelecimento de um modelo correto e

equilibrado do desenvolvimento urbanistico do territério municipal;
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m)  Apreciar os processos relativos a todas as operagdes urbanisticas; coordenando e
dinamizando programas e projetos de concegdo urbanistica;

n) Apreciar os processos previstos em legislagdo especial que devam seguir a
tramitagdo prevista na lei e nos regulamentos em vigor relativamente as operagdes
urbanisticas;

o) Fiscalizar a conformidade das operagGes urbanisticas aprovadas com os projetos,
bem como o uso das edificagdes;

p) Propor, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental;

q) Analisar as oportunidades de economia de energia, avaliando o potencial de
integragdo das energias renovaveis bem como de medidas de utilizagdo racional de
energia;

r) Coordenar e conduzir os procedimentos relativos a concegdo, gestao e fiscalizagdo
de obras realizadas pelo Municipio, nos dominios das infraestruturas, do espago
publico, e dos equipamentos coletivos, através dos meios técnicos e logisticos do
Municipio ou em cooperagdo com outras entidades publicas e privadas, bem como
garantir a dire¢do e fiscalizagdo de obras;

s) Proceder ao langamento e tramitagdo administrativa dos procedimentos prévios a
contratagdo publica regulados na lei, depois de devidamente autorizados e
cabimentados, de empreitadas de obras publicas;

t) Elaborar projetos de edificios municipais, nomeadamente nas especialidades de
arquitetura, engenharia civil, eletrotecnia e colaborar neste ambito na realizagdo
de estudos urbanisticos municipais;

u) Garantir os trabalhos de topografia necessarios;

v) Executar projetos de constru¢do e remodelagdo de espacos verdes,
supervisionando a conservagdo de parques, jardins e monumentos municipais;

w)  Elaborar e atualizar de forma sistematica o cadastro de infraestruturas municipais;

X) Coordenar a concegdo, construgdo e manutengdo de novas vias municipais,
elaborando projetos de obras de construgdo e conservagao;

y) Inspecionar, acompanhar e promover as medidas necessarias a conservagdo de
estradas, caminhos e infraestruturas municipais;

z) Assegurar a gestdo e manutengdo do parque de viaturas e maquinas municipais e

supervisionar a sua utilizagdo;
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aa) Manter em condigdes de operacionalidade do parque de viaturas e oficinas do
Municipio, providenciando a execugdo das revisdes e servigos necessarios a sua
operacionalidade;

bb) Desencadear os procedimentos necessarios ao fornecimento de combustiveis, bem
como efetuar estudos de rentabilidade com vista a adogdo de medidas adequadas
a cada maquina e viatura;

cc) Elaborar propostas para a aquisicdo de maquinas e viaturas, bem como para o
funcionamento permanente dos servigos de manutengdo;

dd) Planear, organizar e coordenar a gestdo e funcionamento das oficinas de
carpintaria, serralharia, eletricidade, pintura e canalizagdo;

ee) Apoiar e executar todos os trabalhos necessarios a realizagdo de eventos culturais,
desportivos e todos os outros de natureza pontual, levados a cabo pelo Municipio
através da gestdo de outros servigos municipais, utilizando os recursos humanos e
materiais disponiveis nas oficinas e no parque de maquinas e viaturas;

ff)  Assegurar a manutengdo e conservagdo do espago publico e dos edificios e
equipamentos municipais, bem como a construgdo e conservagdo de arruamentos
e redes de drenagem de 4guas pluviais;

gg) Promover a Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho, assegurando o cumprimento
das normas estabelecidas, no dambito das condigdes de trabalho e da prevengdo de
riscos profissionais, bem como a prossecugdo das medidas tendentes a prestagdo
de cuidados de saude e de apoio social aos trabalhadores;

hh) Coordenar as agBes nas dreas da Medicina no Trabalho, promovendo agbes de
sensibilizagdo das mesmas junto dos trabalhadores da Autarquia;

ii) Gerir agdes e equipamentos de apoio a vida dos animais de companhia;

i Manter, conservar e reabilitar por administragdo direta de infraestruturas,
sistemas, equipamentos e edificios, de propriedade ou gestdo municipal;

kk)  Apoiar logisticamente as atividades promovidas pelos servicos municipais ou
entidades externas, de acordo com os termos aprovados pelas entidades
competentes;

1) Planear, promover e gerir os processos de informatizagdo dos servicos municipais;

mm) Promover e garantir a integracdo de todos os sistemas informaticos e de
telecomunicagdes da Camara Municipal;

nn) Elaborar, em colaboragdo com os servigos municipais, a programacdo plurianual
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00) Conceber, organizar e garantir o funcionamento dos sistemas automaticos de
seguranca e salvaguarda da rede e da informagdo contida nas bases de dados das
aplicagBes destinadas a processos de apoio aos servigcos do Municipio;

pp) Propor agdes de formagdo de acordo com os objetivos e metas dos processos sob
gestdo do departamento;

qq) Apoiar e colaborar na definigdo de estratégias de desenvolvimento sustentavel e
respetiva implementacao;

rr)  Apoiar e colaborar na implementagdo do Sistema de Gestdo (Qualidade, Ambiente,
Saude e Seguranga no Trabalho e Responsabilidade Social).

2. Compete ainda ao Departamento Técnico Operacional praticar todos os atos ndo
explicitamente referidos, mas necessarios e inerentes ao cabal e completo
desempenho da sua missdo e que visem a prossecugdo dos objetivos que lhe forem

fixados.

A Divisdo de Gestdo Urbanistica (DGU), integrada no Departamento Técnico Operacional (DTO),

compete:

1. A coordenagdo e dire¢do de todas as atividades integradas na divisdo, a
rentabilizacdo e gestdo do seu pessoal, designadamente:

a) Assegurar o fornecimento de toda a informagdo tematica produzida pela Divisdo e
nos termos previstos no Regulamento Municipal de Taxas e Pregcos Municipais.

b) Colaborar com as unidades organicas da Camara Municipal que operacionalizam ou
efetuam a execugdo de obras de iniciativa municipal ou de apoio técnico municipal,
executando assisténcia técnica no acompanhamento das obras respeitantes aos
projetos elaborados;

c) Assegurar a organizagdo, andlise técnica e tratamento administrativo dos
procedimentos de controlo prévio de todo o tipo de operagGes urbanisticas a levar
a efeito no Municipio de Esposende;

d) Gerir e fiscalizar todos os processos de edificagdes licenciadas ou admitidas até a
autorizagdo de utilizagdo, assegurando o cumprimento das condi¢des de aprovagdo
do respetivo licenciamento ou admissao;

e) Gerir e fiscalizar os processos de loteamento e fracionamento ou emparcelamento

do solo até a recegdo provisdria e definitiva das obras de urbanizagdo, assegurando
MUNICIPIODE ESPOSENDE

DE,
h'% Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

29 municipio.esposende@cm-esposende.pt
% +351 253 960 100

7 _SGS www.municipio.esposende.pt



GSPOSENDE

ra municipa

o cumprimento das condigdes de aprovagdo dos respetivos licenciamentos ou
admissoes;

f) Proceder a vistorias de utilizagdo;

g) Propor a execugdo de obras de urbanizagdo pela Cdmara Municipal em substituicdao
dos promotores, sempre que se justifique e se verifiquem as condig¢Ges legais para
o efeito;

h) Promover a organizagdo dos ficheiros e processos da divisdo e assegurar a sua
manutengdo e atualizagdo, bem como gerir o respetivo arquivamento intermédio
até ao seu envio final para o arquivo municipal;

i) Manter atualizados os registos estatisticos da atividade da divisdo.

2. No ambito da Divisdo de Gestdo Urbanistica funcionardo os seguintes servigos:

a) Servigo de Analise Técnica, ao qual compete:

1. Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificagdo, distribuicdo e expedi¢do de
outros documentos ou processos que corram na Divisdo;

2. Liquidar taxas, licengas e outras receitas do municipio relacionados com os servigos
prestados e emitir os titulos decorrentes do controlo prévio obrigatério das
diversas operagdes urbanisticas depois de devidamente aprovados;

3. Organizar os processos de vistoria das construgdes para todos os fins consignados
na lei e dar andamento aos despachos que nos mesmos incidirem;

4. Informar os processos burocraticos, organizar e manter atualizados os ficheiros,
anotando todos os movimentos dos respetivos processos, mantendo sempre em
ordem o arquivo sectorial;

5. Assegurar todos os servigos administrativos, relacionados com demolicGes de
construgdes clandestinas, embargos de obras, reclamagdes e estatisticas sectoriais;

6. Promover a organizagdo dos ficheiros e processos da divisdo e assegurar a sua
manutengdo e atualizagdo, bem como gerir o respetivo arquivamento intermédio
até ao seu envio final para o arquivo municipal;

7. Assegurar a organizacdo fisica ou digital, andlise técnica e tratamento
administrativo de todos os procedimentos relativos a todo o tipo de operagdes
urbanisticas a levar a efeito no Municipio de Esposende;

8. Informar todas as certiddes, no ambito das agdes desenvolvidas nesta divisdo;

9. Manter atualizado um registo estatistico do nimero de licengas, processo e outros

elementos relacionados com a atividade.
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10. Apreciar e licenciar as atividades conexas com pedidos de licenciamento de
ocupagdo de espagos publicos.

b) Servigo de Fiscalizagdo, ao qual compete:

1. Fiscalizar o cumprimento, pelos particulares ou pessoas coletivas, dos projetos e
condicionamentos das licengas ou admissGes concedidas para todo o tipo de
operagbes urbanisticas, ou da sua modificagdo, e das normas legais e
regulamentares aplicaveis nesses dominios;

2. Fornecer e verificar os alinhamentos e cotas de soleira referentes a execugdo
desses mesmos projetos;

3. Prestar informagdes sobre todos os assuntos, no ambito das atribuigdes da divisdo;

4. Manter atualizado um registo estatistico do numero de processos de
contraordenagdo, embargos e outras a¢Ges resultantes da atividade de fiscalizagdo.

5. Gerir e fiscalizar os processos de loteamento e fracionamento ou emparcelamento
do solo até a recegdo definitiva das obras de urbanizagdo, assegurando o
cumprimento das condigdes de aprovagdo dos respetivos pedidos de licenciamento
ou autorizagdo administrativa;

6. Propor a execugdo de obras de urbanizagdo pela Camara Municipal em substituicdo

dos promotores, sempre que se justifique e se verifiguem as condigGes legais para

o efeito;
7. Manter atualizado um registo estatistico da atividade.
8. Proceder a fiscalizagdo do cumprimento de todos os regulamentos e posturas

municipais, bem como, de quaisquer outras normas, desde que tenham sido
conferidas para tal.

9. Proceder as notificagdes, citagdes ou demais diligéncias, quer pedidas pelos
diversos servigos da Camara, quer por servigos a ela estranhos.

10.  Fiscalizar o cumprimento pelos particulares ou pessoas coletivas do regulamento
municipal sobre a matéria;

11. Elaborar e propor medidas tendentes a constante melhoria dos regulamentos em
vigor;

12.  Participar as infracGes cometidas aos regulamentos em vigor;

c) Servigco de Gestdo do Espago Publico, ao qual compete:

1. Efetuar o controlo prévio das atividades conexas com a utilizagdo privativa de
espagos publicos e afixagdo, inscricdo e difusdo de mensagens publicitarias de

reza comercial, quando aplicével. MUNICIPIO DE ESPOSENDE
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2. Fiscalizar as condicOes de utilizagdo privativa de espagos publicos e da adequagdo
da afixagdo, inscri¢do e difusdo de mensagens publicitarias de natureza comercial
aos critérios estabelecidos.

3. Elaborar e propor, quando solicitado, para efeitos de eventual integragdo em
regulamento municipal, a defini¢do de critérios relativos a utilizagdo privativa de
espagos publicos e afixacdo, inscricdo e difusdo de mensagens publicitdrias de
natureza comercial.

d) Servico de Toponimia, ao qual compete desenvolver procedimentos de
monitorizagdo e de atribuicdo da Numeragdo de Policia e da Toponimica do

concelho, nomeadamente:

1. Assegurar a monitorizagdo e a atribuicdo da Numeragdo de Policia e da Toponimica
do concelho;
2. Promover em estreita colaboragdo com o Servico de Sistemas e Informacgdo

Geografica a manutengdo do cadastro de Numeragdo de Policia e da Toponimica
do concelho;

3. Promover a aprovagao do Regulamento Municipal de Toponimia e Numeragdo de
Policia e assegurar a sua redagdo atualizada;

4. Secretariar as reunides da Comissdo de Toponimia;

5. Assegurar a emissdo de certidoes de Numeragdo de Policia e da Toponimica.

e) Servigo de Reabilitagdo Urbana, ao qual compete:

1. Atualizar e manter atualizada a listagem de prédios degradados existentes no
Concelho;
2. Identificar os proprietarios desses mesmos prédios, por forma a habilitar o

Municipio a notificagdo dos mesmos;
3. Realizagdo de vistorias ao abrigo das disposi¢cdes do RJUE;
4. Determinar as medidas necessdrias a corrigir eventuais casos de perigo para o

dominio publico ou casos de insalubridade.

A Divisdo de Planeamento e Projeto (DPP), integrada no Departamento Técnico Operacional

(DTO), compete:
1. Assegurar a elaboragdo dos projetos de execugdo de arquitetura e engenharia
relativos a infraestruturas e equipamentos sociais a construir ou a remodelar da

responsabilidade da Camara Municipal e elaborar os respetivos mapas de
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2. No ambito da Divisdo de Planeamento e Projeto sdo organizados os seguintes
servigos:

a) Servigo de Estudos Urbanisticos

1. Elaborar os projetos de intervengdo, transformagdo, valorizagdo e grande
reabilitagdo do espago publico em todas as suas dimensdes incluindo espagos de
lazer, circulagdo rodoviaria, transportes, estacionamento, mobilidade suave e
pedonal, em articulagdo com os servigos municipais respetivos;

2. Elaborar os estudos urbanisticos de apoio a gestdo urbanistica que se mostrem
necessarios para garantir a coeréncia urbana dos diversos sitios sujeitos a
intervengdes urbanisticas;

3. Participar na definicdo e planeamento estratégico e assegurar a concretizagdo das
politicas municipais em matéria de urbanismo;

4. Acompanhar os projetos nas areas da mobilidade e transportes;

5. Elaborar e emitir pareceres sobre projetos de instalagdo de mobilidrio urbano.

b) Servigo de Topografia, ao qual compete:

1. Assegurar e executar todo o trabalho de topografia necessario ao funcionamento
da Camara Municipal;

2. Assegurar a elaboragdo e o fornecimento de levantamentos topograficos e
cadastrais;

3. Assegurar a elaboragdo e o fornecimento de levantamentos arquitetdnicos;

4. Executar a verificagdo das condi¢Ges de licenciamento das obras particulares,
dando parecer sobre as mesmas;

5. Executar a verificagdo de implantagdes de obras e piquetagens.

c) Servigo de Projetos, ao qual compete, no ambito dos procedimentos de gestdo e de
elaboracgdo de Projeto de obras publicas de iniciativa municipal ou de apoio técnico
municipal de acordo com o plano de atividades e outras diretrizes municipais:

1. Assegurar a Gestdo, execugdo e fornecimento de Projetos de obras publicas
relativos a intervengdes diversificadas — edificado e espacgos exteriores publicos;

2. Assegurar a Gestdo, execugdo e fornecimento de Projetos de obras de apoio técnico
municipal e relativos a intervengbes com programas diversificados;

3. Colaborar com outros servigos na fiscalizagdo de obras assegurando no ambito dos
projetos objeto de procedimentos de gestdo e de elaboragdo Assisténcia Técnica;

4. Elaborar Planos de Emergéncia Internos e acompanhar a sua implementagao;

gurar apoio de desenho a outros servicos da autarquia. MUNICIPIO DE ESPOSENDE
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d) O Servigo de Planeamento e Instrumentos de Gestdo Territorial, compete:
1. Promover a elaboragdo, gestdo e monitorizagdo dos Planos Municipais de

Ordenamento do Territério (PMOT) e demais Estudos Urbanisticos e de

Ordenamento;
2. Promover a execugdo dos PMOT;
3. Desenvolver procedimentos de gestdo e de elaborar Planos Municipais de

Ordenamento do Territério (PMOT) e Estudos Urbanisticos, nomeadamente:

4. Assegurar a gestdo e/ou a elaboragdo dos procedimentos de dindmica de PMOT;
5. Assegurar a gestdo e/ou a elaboragdo de Estudos urbanisticos e de Ordenamento;
6. Emitir pareceres de apoio a Gestdo Urbanistica em poligonos dos PMOT em

elaboracdo;

7. Emitir pareceres sobre intervengdes publicas ou privadas nos espagos de dominio
publico municipal;

8. Promover a execugdo dos PMOT;

9. Assegurar o Planeamento da Rede de infraestruturas vidrias do concelho,
retificacdo da rede viaria existente e proposta de novas, em estreita colaboragdo
com o Servigo de Transito e Mobilidade.

e) Servigo de Transito e Mobilidade, ao qual compete desenvolver procedimentos de
gestdo da circulagdo na rede viaria do concelho, nomeadamente:

1. Assegurar a gestdo e/ou a elaboragdo de estudos de trafego e de planeamento da

rede viaria municipal;

2. Promover planos de circulagdo, transito e parqueamento;
3. Promover a elaboragdo do Plano Rodoviario do concelho;
4. Planear e acompanhar os projetos nas areas da mobilidade e transportes, quer ao

nivel local, quer ao nivel regional;

5. Emitir pareceres sobre ordenamento de transito em processos de intervengdes
publicas ou privadas nos espagos de dominio publico municipal;

6. Dinamizar o uso dos transportes publicos;

7. Assegurar a articulagdo do Municipio com as diferentes entidades intervenientes
nas politicas de mobilidade e transportes;

8. Coordenar, gerir e dinamizar a Central de Camionagem.
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A Divisdo de Obras Municipais (DOM), integrada no Departamento Técnico Operacional (DTO),
compete:

a) Promover e fiscalizar as obras a executar, por empreitada das obras de construgdo,
manutengdo e reparagdo de vias publicas e locais afetas ao uso publico, e das obras
em edificios propriedade ou a cargo do Municipio;

b) Disciplinar e fiscalizar o uso do espago subterraneo das vias publicas por outras
entidades.

1. No ambito da Divisdo de Obras Municipais sdo organizados os seguintes servigos:

a) Servico de Contratagdo Publica de Empreitadas

1. Organizar, mediante autorizagdo superior, os concursos de obras e empreitadas em
colaboragdo com a Divisdo de Planeamento e Projeto, e com os demais servigos,
nos termos da legislacdo aplicavel;

2. Assegurar a aquisicdo direta de prestacdes de servigos no ambito de obras e
empreitadas nas situagdes em que a urgéncia e a imprevisdo obriguem a recorrer a
esse procedimento nos termos e limites da lei;

3. Manter organizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

b) Servico de Gestdo e Fiscalizagdo de Empreitadas, ao qual compete:

1. Promover, em regime de empreitada ou por administragdo direta, a construgdo de
Obras Publicas do patriménio municipal;

2. Proceder a revisdo dos projetos rececionados na Divisdo, para efeito de abertura
de concurso para a construgdo de Obras Publicas, com emissdo de parecer ao
superior hierarquico;

3. Assegurar a fiscalizagdo das respetivas obras, tendo em conta os cadernos de
encargos, e proceder as respetivas medi¢des;

4. Assegurar, apos a rececdo definitiva das obras, que todos os planos e carateristicas
do bem ora recebido sejam entregues a Divisdo de Conservagdo e Valorizagdo do
Patriménio para que esta divisdo, a partir desse momento, assuma a
responsabilidade pela sua conservagdo e manutengao.

c) Servigo de Fiscalizagdo de Entidades Externas, ao qual compete:

1. Disciplinar e fiscalizar o uso do espago subterraneo das vias publicas por outras
entidades, designadamente EAmb, EDP, CTT, Portugal Telecom, EDPgas ou outras

entidades, com vista ainda a redugdo dos danos emergentes da respetiva atividade;

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

29 municipio.esposende@cm-esposende.pt
% +351 253 960 100

www.municipio.esposende.pt



GSPOSENDE

1ara municipa

2. Facultar cadastro a Divisdo de Gestdo Urbanistica e ao Servigo de SIG das
infraestruturas resultantes das atividades das entidades referidas na alinea

anterior.

A Divisio de Conservagdo e Manutengdo (DCM), integrada no Departamento Técnico
Operacional (DTO), compete:
1. Administrar os meios e prestar os servicos necessarios ao funcionamento de
infraestruturas, equipamentos e instalagdes do municipio ou a cargo deste.
a) Servigo de Gestdo do Armazém, ao qual compete:
1. Elaborar o plano anual de aquisigdes de bens destinados a armazém;
2. Promover com que as necessidades de aquisicdo sejam atempadas e
completamente remetidas ao servigo de aprovisionamento para que este proceda
a contratagdo por fornecimento continuo, nomeadamente para a aquisi¢do de bens

de consumo permanente, sempre que tal se traduza em ganhos de eficiéncia e

eficacia;
3. Emitir requisigdes externas, correspondentes aos compromissos assumidos;
4. Fornecer, mediante requisicdo interna e superiormente autorizada, os bens e

materiais destinados ao funcionamento ou atuagdo dos servigos, controlando as
entregas, de forma a garantir a sua adequada afetagdo e utilizagdo;

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

6. Gerir e manter atualizado o ficheiro de fornecedores e criar um mecanismo de
classificagdo dos mesmos;

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

8. Elaborar mensalmente mapas discriminativos de todas as aquisigdes de bens e
servigos que tenham tido origem nos seus servigos;

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

10. Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com critérios definidos
em colaboragdo com as e os utilizadores, apds aprovagdo superior;

11. Manter o sistema de gestdo de stocks, para que o saldo das fichas de existéncias

corresponda permanentemente aos bens existentes no Armazém;
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12. Assegurar a inventariagdo fisica periddica das existéncias, podendo utilizar-se
testes de amostragem;

13. Assegurar a elaboragdo de estatisticas sobre os custos de cada servigo ao nivel de
aquisicdo de bens, materiais e equipamentos, com a finalidade do controlo de
consumos;

14. Rececionar os pedidos efetuados através de requisi¢do interna, superiormente
autorizados, identificando o servigo requisitante, o material requisitado e o seu
destino, assegurando a distribuicdo desses bens pelos servigos;

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

16. Proceder a rece¢do de bens materiais com entrada em armazém, assegurando a
qualidade e quantidade;

17.  Manter organizado o respetivo arquivo de documentos e processos.

b) Servigo de Gestdo de Maquinas e Equipamentos, ao qual compete:

1. Assegurar a manutengdo das magquinas, materiais, ferramentas e utensilios de

trabalho nas devidas condigOes de seguranga e operacionalidade;

Gerir e assegurar a manutengao e reparagdo do parque de viaturas e maquinas;

Planear e gerir a utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;

Acompanhar e avaliar os servigos prestados em outsourcing;

ARSI

Promover estudos de viabilidade técnica com vista a utilizagdo de combustiveis

alternativos na frota municipal.

c) Servigo de Manutencgao de Vias, ao qual compete:

1. Proceder a reparagdo e manutengdo da rede viaria municipal;

2. Efetuar a fiscalizagdo de entidades prestadoras de servigos, se os trabalhos forem
requeridos externamente.

3. Fornecer ao Servico de Patrimdnio os elementos necessarios a atualizagdo do
cadastro das vias municipais;

d) Servigo de Manutengdo do Patrimdnio Edificado, ao qual compete:

1. Assegurar a gestdo e manutengdo das instalagBes e equipamentos municipais,
designadamente no que respeita as condi¢es técnicas e a gestdo integrada do
edificado, em articulagdo com o Servigo de Patriménio;

2. Manter sob seu controle a base de dados de carater técnico do patrimdnio

municipal, cuja manutengdo e conservacdo esteja a seu cargo, colaborando

tamente, nesta area, com o Servigo de Patriménio; MUNICIPIO DE ESPOSENDE
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3. Fornecer ao Servico de Patrimdnio os elementos necessdrios a atualizagdo do
cadastro dos edificios e equipamentos municipais;

4. Prestar assisténcia técnica a atividades do municipio, designadamente nos
dominios da serralharia, carpintaria, pintura, pichelaria e eletricidade.

5. Assegurar a remogdo de publicidade em desrespeito pelo regulamento municipal
quando haja decisdo nesse sentido;

e) Servigo de Gestdo Energética e de Iluminagdo Publica, ao qual compete:

1. Propor junto das entidades competentes medidas que visem a melhoria das
condigOes de iluminagdo publica das ruas, parques e outros espagos de utilizagdo
coletiva.

2. Efetuar periodicamente a avaliagdo de consumos energéticos dos servigos, tendo
em vista uma constante redugdo de consumos e melhoria dos servigos prestados.

f) Servigo de Logistica de Eventos, ao qual compete:

1. Manter e conservar em bom estado de utilizagdo todos os equipamentos
municipais de eventos;

2. Efetuar, sob a direcdo do Vereador com poderes delegados na matéria, a
calendarizagdo das disponibilizagdes que venham a ser feitas ao longo do ano;

3. Proceder a montagem e desmontagem e respetivo transporte de e para os locais
de utilizagdo.

g) Servigo de Oficinas, ao qual compete:

1. Organizar e gerir os servigos de manutengdo nas areas de carpintaria, serralharia,

pichelaria, eletricidade, pintura e de trolha de construgdo civil;

2. Executar todas as tarefas inerentes, de acordo com as instrugdes superiores;
3. Executar trabalhos desde a conce¢do a montagem;
4. Proceder a reparagdo e ou transformacgdo de pegas, a partir de estruturas velhas

para novas;

5. Proceder a manutengdo em condigdes de operacionalidade de todo o equipamento
adstrito aos servigos;

6. Colaborar com os diversos servicos no sentido da maior rentabilizagdo das
maquinas e viaturas e propor as medidas adequadas;

7. Assegurar a conservagdo e a manuten¢do das maquinas, ferramentas e outros
equipamentos integrados no patrimdnio municipal;

8. Colaborar na distribuigdo do equipamento pelos diversos servigos camararios que

caregam e zelar pela sua manutenc3o, de forma que se manteMEﬁ&QEiE}?’?QFENDE
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9. Estabelecer e aplicar as normas de higiene e seguranga adequadas nas instalagdes

e manuseamento de equipamentos e ferramentas.

A Divisdo de Sistemas e Infraestruturas de Informagdo (DSll), integrada no Departamento
Técnico Operacional (DTO), compete:

1. A coordenagdo e direcdo de todas as atividades integradas na unidade, a
rentabilizacdo e gestdo do seu pessoal, e, designadamente, conceber e
operacionalizar bases de dados, fornecer informagdo tematica a organizagdo e
promover uma metodologia de boas préticas na aquisi¢do/criacdo de conteldos de
suporte ao funcionamento da autarquia.

a) Servigo de Gestdo de Infraestruturas Tecnoldgicas, ao qual compete:

1. O planeamento, analise, gestdo e manutengdo do sistema informatico;

2. Concec¢do, planeamento, gestdo e manuten¢do de infraestruturas, redes e
telecomunicagdes e de estruturas de ar condicionado.

3. Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de aquisicdo de
equipamento e suportes logicos informaticos da cdmara municipal;

4. Administragdo de sistemas e bases de dados;

5. Elaboragdo de planos de execugdo de seguranga dos sistemas informaticos e das

aplicagGes informaticas;
Fornecer assisténcia técnica aos utilizadores;
Gestdo e controle das versdes de software de base aplicacional;

Desenvolvimento de sistemas de informagdo e de aplicagdes;

L o N>

Formagdo dos utilizadores das aplicagdes informaticas usadas ou a usar pela

autarquia;

10. Modelizagdo de dados aplicacionais da cdmara municipal;

11. Elaboragdo de testes de qualidade e de auditoria as aplicagGes desenvolvidas e
respetiva documentacgdo técnica, bem como garantir o seu suporte técnico;

12. Desenvolvimento aplicacional multimédia e Internet/Intranet;

13. Anadlise de impacto das novas tecnologias da informagdo na organizagdo do
trabalho e na cultura organizacional, preconizando metodologias adequadas para
introdugdo de inovagdo no funcionamento dos servigos municipais.

b) Servigo de Gestdo Inteligente da Informagdo, ao qual compete:

aneamento, andlise, gestdo e manutengo do sistema informati¢y\c!PI0 DE ESPOSENDE
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2. Concegdo, planeamento, gestdo e manutengdo de infraestruturas, redes e
telecomunicagdes;

3. Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de aquisicdo de
equipamento e suportes légicos informaticos da camara municipal;

4. Administragdo de sistemas e bases de dados;

5. Fornecer assisténcia técnica aos utilizadores.

c) Sistemas de Informagdo Geografica (SIG)

1. Assegurar, desenvolver, conceber e operacionalizar bases de dados municipais
(graficos e alfanuméricos) provenientes de diversas fontes;

2. Promover a prossecucdo da disponibilizagdo de informagdo SIG em termos
eficientes a todos os utilizadores;

3. Promover a manutengdo e atualizagdo da cartografia numérica do concelho, em
estreita colaboragdo com a Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica, base
grafica de apoio ao Planeamento e a Gestdo do Territério;

4. Promover o desenvolvimento, a concegdo e a operacionalizagdo bases de dados
temdticas concebidas de acordo com as necessidades de funcionamento da
autarquia;

5. Assegurar a integragdo de conteudos, dados graficos ou alfanuméricos de
proveniéncia interna ou externa em ambiente SIG e promover a sua monitorizagao;

6. Promover a disponibilizagdo de informagdo SIG em termos eficientes a todos os
utilizadores interessados;

7. Efetuar a manuten¢do da cartografia numérica do concelho em estreita
colaboragdo com a Divisdo de Gestdo Urbanistica, base grafica de apoio ao

Planeamento e a Gestdo do Territério;

8. Promover a monitorizagdo dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério
em vigor;
9. Assegurar o fornecimento de informagdo SIG tematica e cartografica de apoio ao

funcionamento da autarquia.

d) Servigco de Segurancga de Informagdo, ao qual compete:

1. O planeamento, analise, gestdo e manutengdo do sistema de seguranga da
informacdo;
2. Elaboragdo de planos de execugdo de seguranga dos sistemas informaticos e das

aplicagBes informaticas;
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3. Propor e supervisionar tecnicamente todos os suportes légicos informéticos da
camara municipal.

e) Servigo de Gestdo Inteligente da Informagdo, ao qual compete:

1. O planeamento, analise, gestdo e manutengdo do sistema Esposende SmartCity.
f) Servigo de Modernizagdo Administrativa, ao qual compete:
1. Criar novos instrumentos de gestdo, de forma a possibilitar uma governagdo de

encontro as novas fei¢des da cidadania, sedimentadas na valorizagdo das nogGes

de capital social, da democracia forte e da participagdo politica;

2. Potenciar a governagdo assente nas interagdes entre o sector publico e o sector
privado;
3. Aumentar a eficiéncia operacional, conformidade e responsabilizagdo ao nivel dos

servigos autarquicos prestados aos cidad3os, permitindo a sua satisfacdo individual;

4. Potenciar solugdes tecnoldgicas que visem a modernizagdo autdrquica;

5. Criar e promover a administragdo em rede através de projetos da autarquia
relacionados com infraestruturas tecnoldgicas, com interoperabilidade, com
sistema de autenticagdo e com a disponibilizagdo de servigos eletrénicos aos
cidad3os e as empresas;

6. Fomentar a Sociedade de Informagdo através da promogdo da integragdo e
participagdo dos cidaddos na Sociedade da Informagdo e do Conhecimento,
reforgando as suas capacidades a nivel pessoal e profissional;

7. Promover programas e iniciativas que visem a simplificagdo e modernizacdo
autdrquica nomeadamente através da estimulacdo e operacionalizagdo da
racionalizagdo da gestdo, mediante a simplificagdio de procedimentos,
designadamente, através da reengenharia e da desmaterializagdo de processos;

8. Assegurar os relacionamentos interinstitucionais no ambito da modernizagdo

administrativa.

Aos Servigos Municipais enquadrados por legislagdo especifica, compete:

Os Gabinetes de Apoio a Presidéncia e Vereagdo, as comissdes, conselhos, grupos de trabalho,
grupos de missdo e outras estruturas informais ja constituidos, entre outros, ndo obstante ndo
aparecerem expressamente refletidos no organograma e descrigdo de competéncias funcionais,

permanecerdo em vigor, nos termos dos proprios regimes juridicos que os suportam, mediante

iberacdes dos drgdos competentes. MUNICIPIO DE ESPOSENDE
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Os servigos municipais enquadrados por legislagdo especifica sdo os seguintes:

a) Servico de Protegdo Animal e Veterinaria, ao qual compete:

A este Servigo, a cargo de um Veterinario Municipal, compete dar cumprimento as
normas estabelecidas no D. L. n.2 116/98, de 5 de maio e cumprir as demais
disposicGes legais aplicaveis.

b) Gabinete de Apoio a Presidéncia
No ambito do Gabinete de Apoio a Presidéncia, sdo cumpridas as competéncias
legalmente fixadas, quer para o Chefe de Gabinete e Secretaria da Presidéncia.

c) Gabinete de Apoio a Vereagdo
No ambito do Gabinete de Apoio a Vereagdo, sdo cumpridas as competéncias
legalmente fixadas para a equipa de Secretariado.

d) Servigco de Comunicagdo e Imagem, ao qual compete:

1. Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicagdo e imagem global do
municipio, assegurando as atividades de informagdo, imagem, marketing,
publicidade e protocolo, em estreita articulagdo com as demais unidades organicas;

2. Dar apoio as agbes protocolares que o Municipio estabeleca com pessoas,
individuais ou coletivas, nacionais ou estrangeiras;

3. Preparar, elaborar e divulgar publicagGes periddicas municipais de informagdo
geral;

4. Assegurar as relagdes com os drgdos de comunicagdo social;

5. Recolher e promover a divulgagdo interna das matérias noticiosas de interesse para
a Camara;

6. Divulgar as atividades prosseguidas e promovidas pela Camara, junto da
comunicagdo social;

7. Apoiar o Gabinete de Apoio ao Presidente na drea das relagdes institucionais;

8. Organizar o protocolo das cerimdnias oficiais do municipio;

9. Organizar recegdes e outros eventos promocionais analogos;

10. Promover a¢gdes no ambito da cooperagdo com outros municipios ou agéncias de
desenvolvimento;

e) Gabinete Técnico Florestal
As atribui¢des e competéncias deste servigo sdo as constantes na Lei n2 20/2009,

de 12 de maio e no Decreto-Lei n® 124/2006, de 28 de junho.
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f)  Gabinete Municipal de Protegdo Civil, ao qual compete, em geral, a coordenagdo
das operagGes de prevengdo, socorro e assisténcia, em especial, em situagdes de
catastrofe e de calamidade publica, nomeadamente:

1. Elaborar e gerir os planos municipais de emergéncia;

2. Atuar preventivamente no levantamento e anélise de situagdes de risco suscetiveis
de acionarem os meios de protecgdo civil;

3. Promover agbes de formagdo, sensibilizagdo e informagdo da populagdo do
concelho neste expresso dominio;

4. Apoiar, e quando for caso disso, coordenar as operagdes de socorro a populagdo
do concelho atingida, em especial, por efeito de catdstrofe ou de calamidade
publica;

5. Promover o acompanhamento e realojamento da populagdo do concelho atingida,
em especial, por situa¢des de catastrofe ou de calamidade publica, em articulagdo
com os servigos competentes da Divisdo de Coesdo e Desenvolvimento Social;

6. Desenvolver, com a divisdo referida na alinea anterior, agcGes subsequentes de
reintegracdo social da populagdo do concelho afetada;

7. Colaborar com o Servigo Nacional de Protecdo Civil no estudo e preparagdo de
planos de defesa da populagédo do concelho em casos de emergéncia;

8. Apoiar as equipas de intervengdo permanente das Associacdes de Bombeiros
Voluntarios;

9. Coordenar a vigilancia e fiscalizagdo dos edificios publicos, casas de espetaculos e
outros recintos publicos, no que concerne a prevengao de riscos de incéndio e a
segurang¢a em geral, nos termos da lei e dos regulamentos em vigor;

10. Dar parecer no que concerne a protegdo contra incéndios e outros sinistros, nos
projetos de edificagdo e efetuar as respetivas vistorias, em estreita colaboragdo
com os corpos de bombeiros da area do Municipio;

11. Elaborar os Planos de Seguranga dos eventos promovidos pela autarquia;

12. Quando a gravidade das situagGes e ameaga do bem-estar publico o justifiquem,
podem ser colocados a disposi¢do do Servico Municipal de Protegdo Civil os meios
afetos a outros servigos da Camara, precedendo autorizagdo do seu presidente ou

de quem legalmente o substitua.
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A Unidade de Gest3o de Fundos e Instrumentos de Financiamento, compete:

1. Estabelecer o método e o procedimento de controlo na elaboragdo de candidaturas
a obtengdo de fundos provenientes de programas de apoio, solicitando a
colaboragdo, sempre que necessario, a outros servicos municipais, propondo a
aprovagdo pela Camara Municipal dos processos de candidatura, devidamente
instruidos;

2. Elaborar informagdes e propostas sobre os processos de candidatura;

3. Detegdo de ideias e intengGes de investimento suscetiveis de virem constituir
candidaturas aos diversos Programas Comunitarios de Apoio, bem como a
identificagdo atempada das oportunidades de financiamento, seja previamente,
seja no momento de em que sdo publicitados os avisos dos concursos;

4. Articulagdo com as estruturas supramunicipais e regionais no ambito da
contratualizagdo e programas de agao;

5. Organizagdo dos processos de candidatura nos prazos estabelecidos e articulagdo
com as Autoridades de Gestdo dos Programas Operacionais;

6. Acompanhamento permanente da execug¢do das candidaturas aprovadas, com

elaboragdo mensal dos mapas de execugao fisica e financeira dos projetos.
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B - IDENTIFICAGAO DOS RISCOS

Antes de se proceder a descri¢do, por unidade organica, dos potenciais riscos de corrupgdo e
infragdes conexas e das respetivas medidas preventivas a implementar, irdo identificar-se os

riscos e medidas preventivas que se verifica serem comuns a toda a Organizagdo.
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B1. Identificagdo de riscos comuns

Risco Atividades de Controlo
Impacto Re.spf)sta
- (Eliminar, .
Objetivos . babilidade (Al (Alto, Reduzi . Categoria . .
Descrigdo ProMa’dl'l aB ?(A ta, Médio, Pe _‘I‘;'r' Descri¢do (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia
édia, Baixa) Baixo) artl. an Detetivo) Automético)

Aceitar)

- Elaboragdo de Cddigo de

Conduta;
- Formar, sensibilizar a - Apresentagdo de escusa ou

generalidade dos
trabalhadores em areas como a ) )
ética, a deontologia, os direitos Codigo de  Procedimento
e deveres dos trabalhadores. Conflito de interesses, Administrativo;

suspeicdo nos termos do

incompatibilidades ou
- Que os colaboradores se oA
- Exigéncia de entrega anual

abstenham de exercer as suas impedimentos; B M .
fung¢des quando se encontrar de pedido de acumulagdo de P Manual Sempre
impedidos, ou quando existir funcdes;
conflito de interesses ou Acumulacdo de funcgdes ’
incompatibilidades. publicas e/ou privadas.
- Verificagdo sistematica da
- Garantir que todos os possivel acumulacdo de
colaboradores exercem as suas
fung¢des de forma imparcial. fungbes e das decisGes

tomadas no ambito dessa

acumulagdo de fungdes.

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

2 municipio.esposendedcm-esposende.pt
% +351 253 960 100

www.municipio.esposende.pt



(=SPOSENDE

camara municipal

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

COMUNS A TODOS OS SERVIGOS EMISSORES DE GUIAS DE RECEITA

Risco Atividades de Controlo

Resposta
Probabilidade Impacto (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos Descrigdo (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico) Responsavel

Aceitar)

Verificagdo da corregdo dos dados
mestre atualizados em sistema com
Assegurar que todos os dados Dados mestre . = .
a informagdo de input Responsavel por
mestre e apenas os validos incorretamente
(regulamentos, etc.) cada unidade
sdo corretamente atualizados introduzidos; ) )
B M R Verificagdo trimestral que os dados Misto Misto Trimestral que emita a guia

no respetivo ficheiro ou Dados mestre
em causa

ficheiros. desatualizados mestre constantes do ficheiro ou

ficheiros mestre estdo corretos e sdao

os aprovados

Elaborar em cada unidade organica
gue emita guias de receita, uma
relagdo exaustiva de quais as
componentes que sao por si
liquidadas e forma de calculo dos

valores a cobrar Responsavel por

Assegurar que todas as taxas, .
Perda de receita cada unidade

Divulgagdo por todos os Misto Misto Mensal

tarifas e pregos sdo
gque emita a guia

devidamente liquidados B A E trabalhadores afetos a essa unidade
em causa

organica

Elaboragdo de relatdrio mensal, por
trabalhador, dos servicos que foram
prestados e do valor das taxas,

tarifas e pregos arrecadada
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Verificagdo, por pessoa distinta do
servigo, periddica e aleatoriamente, da
conformidade dos relatérios
apresentados
Responsavel por
Assegurar que o objeto a Valores a pagar Verificagdo, periddica e por
cada unidade
taxar é corretamente apurados A E amostragem, dos valores calculados e D Mensal
gue emita a guia
calculado incorretamente apresentados a cobranga
em causa
Controlo efetivo das faturas emitidas,
com alerta automatico para
Atrasos no
Assegurar que o valor das vencimento do prazo de pagamento
pagamento por
taxas é cobrado dentro do voluntario;
parte do .
prazo de pagamento Responsavel por
requerente; Relatério mensal das faturas emitidas cada unidade
voluntario, ou, ndo o sendo, M E D Mensal
Pagamento por e ainda por cobrar; que emita a guia
gue é acrescido dos juros g
valor indevido;
devidos Impossibilidade de cobranca de €m causa
Perda de receita
valores em singelo quando ja devem
ser acrescidos de juros
Controlo efetivo das faturas emitidas,
com alerta automatico para
Assegurar que na falta de vencimento do prazo de pagamento
Perda de receita;
pagamento dentro do prazo voluntdrio.
Prescri¢do do ‘
de pagamento voluntario é Responsavel por
direito de M E Relatério mensal das faturas emitidas Misto Mensal :
extraida certiddo de divida e cada unidade
exigibilidade do e ainda por cobrar . :
enviada em tempo util para que emita a guia
pagamento
cobranca coerciva Verificagdo mensal, segregando €m causa
fungdes, dos relatorios efetuados e das
certiddes de divida extraidas
Proveito omisso; Comparagdo do valor mensal de
Assegurar que todos os Responsavel por
Proveito proveitos constantes das diversas
proveitos foram corretamente E D Mensal cada unidade
contabilizado na aplicagGes (guias de receita geradas)
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contabilizados nas rubricas

respetivas

rubrica incorreta

com o valor contabilizado no més

Analise de diferengas

que emita a guia

em causa

Considerando que a concessao de beneficios ndo se encontra afeta a uma unidade organica em concreto, mas sim ao érgao decisor, qual seja a Camara Municipal, optou-se também por criar um capitulo préprio para esse efeito.

CONCESSAO DE BENEFiCI0S PUBLICOS

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Probabilidade Impacto (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos
Descri¢do (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Prética de concessdo de
beneficios publicos ndo
uniforme;
Pratica de Criagdo de regulamentos municipais
Assegurar gue a concessdo
concessdo de de acordo com a legislagao existente
de beneficios publicos esta
beneficios em e gque definam os critérios de
devidamente regulada (de M
desacordo com M E atribuicdo. P A Ab initio Chefe da DAG
acordo com a legislagdo
legislacdo Divulgagdo publica dos regulamentos
existente) e devidamente
existente; municipais na matéria,
divulgada.
Pratica de concessao de designadamente na Internet.
beneficios nao
conhecida pelos
eventuais beneficidrios
Assegurar que a concessao | Atribuicdo de beneficios Controlo, por tipo de beneficio, de
de beneficios publicos é desconforme com a lei que todos os documentos foram
M M E Misto Misto Sempre Chefe da DAG
efetuada de acordo com a e, consequentemente apresentados utilizando “checklist”
legislagdo em vigor, a invalidos; especifica para o efeito;
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beneficidrios validos e tem a
necessaria e prévia
atribuicdo de niumero
sequencial de compromisso
e dotagdo e cabimentagdo

orcamental

Atribuicdo de beneficios
a entidades ndo
legalmente existentes
ou que ndo possam ser
beneficidrias (vg por
terem a situagao
contributiva ndo
regularizada);

Candidatos a
beneficidrios
relacionados com
funcionarios
intervenientes ou
decisores no processo
de concessdo de
beneficios;
Favorecimento de um
determinado
beneficiario;
Inexisténcia de fundos
disponiveis ou de

dotagdo orcamental

Controlo de que os documentos
apresentados sdo validos
Solicitagdo de declaragdo ao
beneficidrio sobre independéncia em
relagdo a funciondrios do Municipio;
Anélise eventuais relacdes
Criacdo de “checklist” por beneficio
publico com os critérios de atribuicdo
a ser preenchido pelo conferente;
Impedimento por deliberagdo
municipal de decisdo sobre atribui¢do
de beneficios sem a competente
indicagdo de nimero de compromisso
e dotagdo e cativagdo orcamental

anexa a proposta ou ao pedido.

Assegurar que todos os

pedidos de beneficios

Instrugdo do pedido ndo

Registo aquando da recegdo do
pedido;
Atribuicdo de numeragdo sequencial

aquando do registo;

efetuada; B E Analise de pedidos ainda nao Misto Misto Mensal Chefe da DAG
publicos (candidaturas, etc.)
Extravio de pedidos. instruidos e / ou aprovados;
recebidos sdo tratados
Andlise mensal de nimeros em falta e
ponto de situagdo de pedidos ainda
ndo instruidos e / ou aprovados.
Assegurar que todos os Decis0es invalidas Definigao clara e devidamente
B E P Misto Sempre

pedidos de beneficios

divulgada sobre a competéncia do

Chefe da DAG

™M
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publicos sdo aprovados pelo
6rgdo competente para o

efeito

drgdo executivo na matéria;
Analise mensal de nimeros em falta e
ponto de situagdo de pedidos ainda
ndo instruidos e / ou aprovados;
Confronto de todos os pedidos com
sentido favoravel por parte dos
servigos financeiros por apensagao da

respetiva deliberacgdo.

Caso a aprovagao seja
baseada em analise efetuada
por um juri, devera
assegurar-se a
independéncia deste e dos
seus membros relativamente

aos potenciais beneficiarios.

Favorecimento de um
determinado

beneficidrio

A ata do juri deverad fazer referéncia
E de que os seus membros ndo tém
qualquer relagdo com os beneficidrios

e ser assinada por todos.

Sempre

Chefe da DAG

Assegurar que os pedidos
cujo pagamento depende de
verificagdo prévia de
elementos ou documentos,
sdo devidamente apreciados
face a esses mesmos
documentos para a (a
continuag¢do da) concessao

dos beneficios.

Beneficiarios ja ndo tém

direito ao beneficio;

N&do controlado a
entrega de justificativos

/ provas

Sempre que tal ocorra, criagdo de
checklist nos servigos financeiros dos
elementos ou documentos a entregar
em cada pagamento e impossibilidade
de pagamento dos mesmos beneficios

sem a entrega completa daqueles.

Misto

Sempre

Chefe da DGF

Assegurar que, nos casos em
que tal se justifique, é
efetivamente devolvido o
valor recebido (vg ndo
cumprimento de condigdes
da atribuicdo; prestagao de

falsas declaragdes; etc.)

Pagamentos indevidos
ou devolugdes nao

efetuadas

Sempre que o0 pagamento esteja

sujeito a condicGes, elaboragdo de
checklist por cada beneficio atribuido
e verificagdo mensal dessa relagdo de
condicionantes com relatério final de

fecho do processo.

Sempre

Responsavel pela
unidade organica
onde é avaliado o

beneficio concedido

Assegurar que todos os

beneficiarios se encontram

Dados omissos ou

incorretos

Criacdo de ficheiro préprio de

beneficidrios e verificacdo dos dados

Sempre

Chefe da DGF
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registados por pessoa diferente da

dados mestre total e
corretamente registados no

respetivo ficheiro.

que procedeu ao registo
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CONTRATACAO PUBLICA

Considerando que a Divisdo de Gestdo Financeira e a Divisdo de Obras Municipais tratam da Contratagdo Publica como um dos elementos essenciais

e que se torna necessario regulamentar, definimos-lhe os seguintes Processos:
1 — Definigdo da necessidade
2 —Selegdo da proposta

3 — Gestdo da rece¢do do objeto do contrato

a) Rececdo por fases (verificagdo se esta em condigdes pedidas, quer de qualidade, quer de quantidade, quer de prego, quer ainda no tempo

contratado)
b) AlteragGes ao contrato
c) Trabalhos a mais ou a menos (complementares); Idem para servigos ou bens; Erros e omissdes

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

fornecedor)
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5 — Gestdo de garantias e caugGes (por exemplo ndo aceitar garantias de valor inferior ao legalmente fixado ou por meio ndo idéneo de prestagdo,
como ter um seguro sem clausula de inoponibilidade; ndo libertar garantia sem prévia verificagdo da sua possibilidade legal e objetiva; ndao usar

caugoes para fins diversos).

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

autorizado; prioridades de pagamento; retengGes e descontos obrigatorios; efetivo destinatario do pagamento).

Obs. : Sem prejuizo de as matérias indicadas em 3 e 4 serem da competéncia do gestor do contrato, possui riscos associados pelo que se entendeu

por bem as incluir nos mesmos processos e subprocessos relativos a este conjunto de tarefas e competéncias.
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No Processo Definigdo da necessidade temos os seguintes subprocessos:

a) Quem define a necessidade
b) Decisdo sobre avango, ou ndo do procedimento e tipo de procedimento

¢) Meétodos de selegdo e critérios de apreciagdo.

No Subprocesso quem define a necessidade, temos que definir:

Atividades de Controlo

Risco
Resposta
Probabilidade Impacto (Eliminar,
Categoria Tipo
Descrigdo (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo Frequéncia Responsavel
Objetivos (Preventivo, (Manual,
Baixa) Baixo) Partilhar,
Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Clara segregacdo de fungdes
entre quem avalia a
Favorecimento; Violagao necessidade e quem autoriza a
Assegurar que a de lei; Gerar custos aquisicdo;
Chefe da
necessidade é efetiva e financeiros acrescidos ou Definigdo clara de
B M E P A Sempre DGF/Chefe da
presente custos de imagem; procedimento prévios a
DOM/Executivo
Anulagdo de informagdo sobre a
Procedimento necessidade (vg consulta de
stocks; de fornecimentos
continuos; etc)
Assegurar a elaboragdo de | Favorecimento; Violagdo
Clara segregacdo de fungdes
plano anual de contratagao de lei; Gerar custos
entre quem avalia a Chefe da DGF/
com os contributos das financeiros acrescidos ou M M R P A Sempre
necessidade e de quem Executivo
Unidades Organicas para custos de imagem;
aprova
os bens e servigos de Anulagdo de
carater permanente. Procedimento
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Assegurar que quem
deteta a necessidade é
distinto de quem define

quem consultar e de quem

avalia e decide aquisi¢do

Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de

Procedimento

Clara segregacdo de fungdes
entre quem avalia a
necessidade, quem autoriza a
aquisicdo e quem avalia as

propostas

Sempre

Chefe da
DGF/Chefe da
DOM

Assegurar que existe
fundamentagdo bastante
acerca da necessidade (vg
projetos bem elaborados e

quantificados; verificar
existéncia de stocks;
verificar possibilidade de
execugao por meios
internos ou por
administragdo direta;
confrontar com grandes
opgdes do plano e

orgamento

Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de

Procedimento

Definigdo clara de
procedimento prévios a
informagdo sobre a
necessidade (vg consulta de
stocks; de fornecimentos
continuos; etc);
Definigdo de critérios internos
sobre avaliagdo dos projetos e
dos cadernos de encargos;
Elaboragdo prévia sobre o
cumprimento desses mesmos

critérios.

Sempre, e na
parte periodica
de3em3

meses

Chefe da
DGF/Chefe da
DOM

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

necessidade

Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de
Procedimento; Atrasos na
execu¢do; Vinculagdo a

decisGes ndo pretendidas

M E
M E
M E

Definigdo de critérios internos
sobre avaliagdo das
necessidades;
Elaboragdo prévia sobre o
cumprimento desses mesmos
critérios;

Avaliagdo periddica e aleatéria
do cumprimento desses
critérios por pessoa distinta da

autora da informagao;

Sempre, e na
parte periddica
de3em3

meses

Chefe da
DGF/Chefe da
DOM
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Realizagdo de inventdrio

Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos

financeiros acrescidos ou

Definigao de critérios internos
sobre avaliagdo das

necessidades;

Sempre, e na

efetiva cativagdo do valor
necessario para a
realizacdo da despesa em
termos orgamentais e
atribuicdo de nimero
sequencial de

compromisso.

Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

numero sequencial de
compromisso e/ou sem
informagdo sobre dotagdo e
cativagdo orcamental
Elaboragdo dessas mesmas
informag0es previamente a
decisdo de prosseguimento do

processo

periédico com a finalidade custos de imagem; B M E Elaboragdo prévia sobre o P A parte periddica Chefe da DGF
de assegurar a correta Anulagdo de cumprimento desses mesmos de3em3
utilizagdo de bens Procedimento; Atrasos na critérios meses
execucao; Vinculagdo a
decisdes ndo pretendidas
No Subprocesso Decisdao sobre avango, ou nao do procedimento e tipo de procedimento, temos que definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Probabilidade (Alto, Médio, (Eliminar, Categoria
Objetivos Descrigdo (Alta, Média, Baixo) Reduzir, Descrigao (Preventivo, Tipo Frequéncia Responsavel
Baixa) Partilhar, Detetivo) (Manual,
Aceitar) Automatico)
Deliberagdo sobre a
Assegurar a existéncia de impossibilidade de
dotagdo orgamental e de | Violagdo de lei; Anulagdo prosseguimento dos processos Chefes da DGF e
fundos disponiveis e do procedimento; A M E sem prévia atribuigdo de P A Sempre DOM
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Assegurar que o tipo de | Violagao de lei; Anulagdo

procedimento escolhido é do procedimento;

0 adequado sob o ponto Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Defini¢do e divulgagdo clara
dos critérios a adotar para a
escolha do tipo de
procedimento

Informacdo técnica sobre o

Sempre e na

parte periddica

Chefes das DGF

de vista legal e de mérito
B M E
cumprimento desses mesmos e da DOM
de 3 em 3 meses
critérios
Avaliagdo periddica e aleatéria
por pessoa distinta da
responsavel pela informagao
No Subprocesso Métodos de selegao e critérios de apreciagdo, temos que definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar,
Objetivos Probabilidade Categoria Tipo
Descri¢do (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, (Preventivo, (Manual,
Baixo) Partilhar,
Baixa) Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Definigdo clara e prévia dos
Favorecimento; Violagdo
critérios de selegdo e dos
de lei; Gerar custos
Assegurar que os critérios fatores de ponderagdo e
financeiros acrescidos ou
de selecdo e os fatores de integracao dos mesmos nos
custos de imagem; Chefes das DGF e
apreciacdo de cada M M E documentos que P A Sempre
Anulagdo de da DOM
método sdo definidos acompanham a proposta de
Procedimento;
previamente e sdo legais abertura do procedimento
Responsabilidade
Publicitagdo prévia dos
financeira e ou
mesmos
disciplinar, civil ou penal
Assegurar que os critérios Definigdo de critérios base Chefes das DGF e
M B E P A Sempre
de selecdo e os fatores de para a fixagdo de critérios de da DOM
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apreciacdo de cada Favorecimento; Violagdo selecdo e fatores de
critério sdo o mais de lei; Gerar custos ponderagdo e sua divulgagdo
objetivos possivel financeiros acrescidos ou por todos os servigos
custos de imagem; responsaveis pelo
Anulagdo de desencadeamento de
Procedimento; processos aquisitivos
Responsabilidade Divulgacdo clara e atempada
financeira e ou de todas as recomendagdes
disciplinar, civil ou penal conhecidas do Tribunal de
Contas

Assegurar que as pegas

Favorecimento; Violagdo Defini¢do clara e atempada de
de procedimento estdo
de lei; Gerar custos clausulas base a integrar os
completas, sdo bem
financeiros acrescidos ou cadernos de encargos e
elaboradas e regulam
custos de imagem; informagdo técnica prévia a Chefes das DGF e
bem a execugdo do M M R P M Sempre
Anulagdo de cada procedimento sobre a da DOM
contrato de forma a dar o
Procedimento; necessidade, ou ndo, de
maximo de garantias ao
Responsabilidade clausulas adicionais

Municipio
financeira e ou

disciplinar, civil ou penal

No Processo Sele¢do da Proposta temos os seguintes subprocessos:

a) Selegdo do juri e entidades a convidar;

b) Controlo de prazos e publicagdes obrigatdrias;

c) Gestdo dos pedidos de esclarecimento;

d) Avaliagdo das propostas/candidaturas;

e) Gestdo do leildo eletrénico/fase de negociagdo;

f) Gestdo do processo de audiéncia prévia/reclamacdes;

g) Adjudicagdo e contrato.
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No subprocesso Selec¢do do juri e entidades a convidar temos de definir:

Risco Atividades de Controlo

Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo

Objetivos (Alto,
Descrigdo (Alta, Média, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio,

Baixa) Partilhar, Detetivo) Automatico)

Baixo)
Aceitar)

Designar um supervisor
independente de todos os
procedimentos concursais da
entidade com as fungdes de:
garantir a anteriori da sua
nomeacdo que se obtém
declaragbes de independéncia
e de ndo impedimento de

Favorecimento; todos os membros do juri e

Deficiente andlise que dos participantes na
Assegurar a conduza a encargos negociagdo e na elaboragdo
Chefes das DGF e da

M E do contrato; Rever as P M Sempre

independéncia e acrescidos ou bens e B
DOM

competéncia do juri servigos inadequados; referidas declara¢Ges quanto a
Anulagdo de sua totalidade e exatidao;
Procedimento. Reportar ao drgdo decisor
qualquer anomalia detetada
nas suas fungoes, através de
relatdrio proprio; O supervisor
devera também emitir
relatério, para cada
procedimento, de

conformidade dos

intervenientes no mesmo
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Assegurar que o juri ndo

tem impedimentos legais

Favorecimento; Violagdo

de lei com repercussdes

varias como por exemplo
a imagem publica da

organizagao

Assegurar que todos os
elementos do Juri procedem a
entrega da Declaragdo de
inexisténcia de conflito de

interesses

Sempre

Chefes das DGF e da
DOM

Assegurar a auséncia de
incompatibilidades entre
0 juri e as entidades

concorrentes

Idem

O supervisor independente
devera verificar, em sede de
concurso e para cada um,
apds serem conhecidos os
concorrentes, que se mantém
as condicGes de
independéncia dos envolvidos
nas decisdes relativas ao
mesmo, documentando a
analise e conclusdes

efetuadas.

Sempre

Chefes das DGF e da
DOM

Garantir a livre
concorréncia e fomentar
a apresentacdo das
propostas mais

favoraveis

Favorecimento;
Apresentacao de
propostas inadequadas
com prejuizo para o
erario publico; Violagdo

de lei e pratica de crimes

A selegdo de entidades devera
ser explicitamente
documentada,
nomeadamente os critérios de
seleg¢do usados, os quais
deverdo ser,
maioritariamente, de ordem
objetiva. Em caso de
concursos limitados ou por
convite, esses critérios
deverdo ser revistos pelo
supervisor independente dos

procedimentos.

Sempre

Chefes das DGF e da
DOM

Garantir a transparéncia
nas contratagdes

efetuadas

Violagdo de lei;
Favorecimento; Prejuizo
para o erario publico e

para a imagem publica

M E
M

E
A R
A R

Efetuar a rotagdo dos
elementos do juri em cada

procedimento;

Sempre

Chefes das DGF e da
DOM
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Disponibilizar através de
plataforma eletrdnica toda a
informagdo de carater
administrativo referente a
cada procedimento;
Garantir que, pelo menos um
dos elementos do juri, tem
formagdo adequada na area

da contratagdo publica

Assegurar a validade das

entidades selecionadas

Violagdo de lei; Imagem
publica; Repercussdes ao
nivel financeiro; Pratica

de crimes

Efetuar em cada
procedimento uma checklist
de validagdo de todas as
entidades que se apresentem
ao procedimento, com
indicagdo de todas as
situagOes que conduzem a
exclusdo;

Apéds verificadas todas as
entidades devera a checklist
ser aprovada/revista em
plenario do juri do

procedimento.

Sempre

Chefes das DGF e da
DOM

Garantir a isengao e
independéncia sempre
que sejam utilizadas
entidades externas como

juri ou negociadores

Favorecimento;
Deficiente andlise que
conduza a encargos
acrescidos ou bens e
servigos inadequados;
Anulagdo de

Procedimento

Solicitar, previamente a
abertura das propostas, a
todas as entidades
comprovativo da sua
independéncia e/ou relagdes
pessoais ou profissionais com

0s concorrentes

Sempre

Chefes das DGF e da
DOM

Garantir a
responsabilidade
profissional coberta por

seguro, sempre que se

Prejuizos para o erario
publico; Violagdo de lei;

Propostas inadequadas

M E
M E
M E

Solicitar comprovativo da
existéncia de seguro
profissional que cubra as

responsabilidades assumidas

Sempre

Chefes das DGF e da
DOM
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ou bens ou servigos ndo

externas em negociagao

ou redagdo dos contratos

adequados

pela entidade externa na

realizacdo das suas fungées

No subprocesso Controlo de prazos e publica¢cdes obrigatdrias temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos (Alto,
Descri¢do (Alta, Média, Reduzir, Descrigdo (Preventivo,D (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio,
Baixa) Partilhar, etetivo) Automatico)
Baixo)
Aceitar)
Estabelecer, por cada
procedimento, um
cronograma inicial e
estabelecer um sistema de
Anulagdo do controlo/alertas de validagdo
Assegurar que todos os prazos | procedimento; Violagdo de prazos;
Chefes das DGF e
legalmente fixados sdo de lei; Gerar custos B M E Elaboragdo final de relatério P Misto Sempre
da DOM
cumpridos financeiros acrescidos ou de cumprimento de prazos
custos de imagem que devera ficar apensa ao
processo;
Reporte a superior hierarquico
de eventuais desvios de
prazos.
Implementar um sistema de
controlo de publicagbes
Anulagdo do
obrigatdrias, com sistema de
Assegurar que todas as procedimento; Violagdo
aviso, preferencialmente Chefes das DGF e
publicagdes legalmente de lei; Gerar custos
ligado a controlo de prazos; da DOM
obrigatdrias sdo efetuadas financeiros acrescidos ou
B M E Elaboragdo final de relatério Misto Misto Sempre
custos de imagem
que devera ficar apenso ao
processo.
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Verificagdo da corregdo dos
dados mestre atualizados em

sistema com a informacdo de

Favorecimento; Violagdo input;
Assegurar que o controlo de de lei; Gerar custos Verificagdo trimestral que os
acessos é fiavel e existe e que | financeiros acrescidos ou dados mestre constantes do Chefes das DGF e
B M R Misto Misto Sempre
quem efetuou registos esta custos de imagem; ficheiro ou ficheiros mestre da DOM
credenciado para o efeito Anulagdo de estdo corretos e sdo os
Procedimento aprovados;

Definicao clara das
competéncias para acessos e

sua divulgagdo no servigo.

No subprocesso Gestdo dos pedidos de esclarecimento temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
(Alto
Objetivos Descrigdo (Alta, Média, ' Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio,
Baixa) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo)
Aceitar)

Efetuar o envio a todos os

Favorecimento; Violagao interessados, mantendo o
Assegurar que todos os
de lei; Gerar custos registo fisico do mesmo.
concorrentes dispdem das
financeiros acrescidos ou Instituir procedimento de Chefes das DGF e
respostas dadas a qualquer B M E Misto M Sempre
custos de imagem; revisdo deste envio antes do da DOM
pedido de esclarecimento
Anulagdo de inicio da fase seguinte, por
efetuado
Procedimento pessoa diversa da responsavel
pelo envio
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Todos os pedidos sdo atendidos

e respondidos

Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de

Procedimento

Atribuir sequéncia numérica a
cada pedido e, antes do final
do procedimento, verificagao
por gestor do procedimento
do ponto de situagdo de cada

pedido

Misto

Sempre

Chefes das DGF e
da DOM

Assegurar o correto tratamento

de todos os esclarecimentos

Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de

Procedimento

Definir critérios de revisdo das
respostas dadas por plenario

do juri

Sempre

Chefes das DGF e
da DOM

O pedido de esclarecimento
(vinculativo) é respondido por
quem tem competéncia para o

efeito

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

decisGes nao pretendidas

M E
M E
B E

Definigdo clara de
competéncias para o efeito e

sua divulgagdo e publicitagdo

Sempre

Chefes das DGF e
da DOM
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No subprocesso Avaliagio das propostas/candidaturas temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos (Alto,
Descrigao (Alta, Média, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio,
Baixa) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo)
Aceitar)
Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou Atribuir responsabilidades de
Assegurar a aplicagdo de custos de imagem; revisdo da classificagdo dada e
Chefes das DGF e
critérios objetivos definidos Anulagdo de A A assegurar que a mesma esta P M Sempre
R da DOM
no programa do concurso Procedimento; Atrasos na conforme o definido nas pegas
execugdo do contrato; base do procedimento

Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Sempre que possivel, quando
Favorecimento; Violagao
existam critérios qualitativos,
de lei; Gerar custos
criar quadro de valoragdo
financeiros acrescidos ou
detalhado por cada

A avaliagdo das custos de imagem;
componente da avaliagdo com Chefes das DGF e
propostas/candidaturas é Anulagdo de M A R P Misto Sempre
o peso da componente da DOM
objetiva Procedimento; Atrasos na

verificavel e sua classificagdo
execucdo do contrato;
relativa respetiva, o qual
Responsabilidade
deverad ser publicitado
financeira e ou disciplinar
previamente

Favorecimento; Violagdo Atribuir sequéncia numérica a
Todas as
de lei; Gerar custos cada proposta/candidatura e,
propostas/candidaturas Chefes das DGF e
financeiros acrescidos ou B A E antes do final do Misto Misto Sempre
entradas e aceites sdo da DOM
custos de imagem; procedimento, verifica¢do,
apreciadas e classificadas
Anulagdo de pelo gestor do procedimento,
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Procedimento; Atrasos na
execugdo do contrato;
Responsabilidade
financeira e ou
disciplinar; Probabilidade
de custos inerentes a

propostas ndo adequadas

do estado de cada

proposta/candidatura

As propostas/candidaturas

cumprem todos os critérios

Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de

Procedimento; Atrasos na

Efetuar em cada
procedimento uma checklist
de validagdo de todas as
propostas apresentadas, com
indicacdo de todas as

situagdes que conduzem a

Chefes das DGF e

M A R Misto Misto Sempre
definidos no programa do execugdo do contrato; exclusdo. da DOM
concurso/procedimento Responsabilidade Ap0s verificadas todas as
financeira e ou propostas deverd a checklist
disciplinar; Probabilidade ser aprovada/revista em
de custos inerentes a plenario do juri do
propostas ndo adequadas procedimento
No subprocesso Gestdo de leildo eletronico/fase de negociagio temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Probabilidade Impacto (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos
Descrigdo (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Possibilidade de acessos Verificagdo da correcdo dos
Definigdo dos acessos na Chefes das DGF e
indevidos que gerem B M R dados mestre atualizados em Misto Misto Trimestral
plataforma eletronica da DOM

violagdo de lei; prejuizo sistema com a informagéo de
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para o erario publico; input;

Favorecimento Verificagdo trimestral que os
dados mestre constantes do
ficheiro ou ficheiros mestre
estdo corretos e sdao os
aprovados;
Definigdo clara das

competéncias para acessos e

sua divulgagdo no servico.

Estabelecer previamente as
regras de aceita¢do das

licitagBes e de funcionamento

Prejuizo para o erario
do leildo.

Obter a proposta mais favoravel publico; Obtengdo de
Divulgar e publicitar essas Chefes das DGF e

Sempre

apds conclusdo desta fase do bens ndo adequados; M A
regras aos concorrentes. da DOM
procedimento Favorecimento; Violagdo
No caso de negociagdo,
de lei
estabelecer os valores

minimos aceitaveis nos varios

parametros de avaliagdo

No subprocesso Gestdo do Processo de audiéncia prévia/reclamacées temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Probabilidade Impacto (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos Descrigdo (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Garantir a audigdo de todos os Favorecimento; Violagdo
Efetuar o envio a todos os
concorrentes sobre o relatdrio de lei; Gerar custos de Chefes das DGF e
B B E interessados, mantendo o Misto M Sempre
preliminar/decisdo de imagem; Anulagdo de da DOM
registo fisico do mesmo.
adjudicagdo Procedimento; Atrasos na
MUNILiPIU UE ESPUSENDUE
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execucao do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Instituir procedimento de
revisdo deste envio antes do
inicio da fase seguinte, por
pessoa diversa da

responsavel pelo envio.

Garantir que todas as
reclamagGes sdo atendidas e

respondidas

Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de
Procedimento; Atrasos na
execucao do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Atribuir sequéncia numérica
a cada reclamacdo e, antes
do final do procedimento,

verificagdo por gestor do
procedimento do ponto de

situagdo de cada uma

Misto

Sempre

Chefes das DGF e
da DOM

Garantir a incorporagdo de todas

as respostas na avaliagdo do

procedimento

Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de
Procedimento; Atrasos na
execugdo do contrato;
Responsabilidade
financeira e ou

disciplinar.

Verificar a inclusdo no
relatdrio de todas as
respostas dadas, de acordo
com a sua sequéncia.
Validar se no quadro de
ordenacgdo todas as
alteragdes a que foi dado

provimento foram incluidas.

Sempre

Chefes das DGF e
da DOM

Assegurar a segregacdo de

fungdes

Favorecimento; Violagdo
de lei; Anulagdo de
Procedimento;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Nomear gestor de
procedimento fora do juri e
de outros executantes no
processo.
Atribui-lhe responsabilidades

de revisdo e controlo.

Sempre

Chefes das DGF e
da DOM

Assegurar o correto tratamento

de todas as reclamagdes

Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos

financeiros acrescidos ou

Definir um nivel de revisdo

na composi¢do do juri.

Sempre

Chefes das DGF e
da DOM

B
B B
B M
B M
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custos de imagem;
Anulagdo de
Procedimento; Atrasos na
execucao do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

No subprocesso Adjudica¢do e contratagdo temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria
Objetivos (Alto, Tipo (Manual,
Descrigdo (Alta, Média, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, Frequéncia Responsavel
Médio, Automatico)
Baixa) Partilhar, Detetivo)
Baixo)
Aceitar)
Favorecimento; Violagao Obter previamente
de lei; Gerar custos de declaragdo de impedimentos
imagem; Anulagdo de por parte do oficial publico;
Assegurar a independéncia na
Procedimento; Atrasos na B B R Verificagdo em cada caso P M Sempre Chefe da DAG
celebragdo dos contratos
execucdo do contrato; concreto da existéncia, ou
Responsabilidade ndo, de conflitos de
financeira e ou disciplinar interesse.
Favorecimento; Violagdao Contrato elaborado por
de lei; Gerar custos pessoa distinta do gestor do
financeiros acrescidos ou procedimento;
P
custos de imagem; Gestor do procedimento
Garantir que o contrato espelha
Anulagdo de B M E devera verificar, antes da M Sempre Chefe da DAG

fielmente o resultado do concurso

Procedimento; Atrasos na
execugao do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

outorga, se todas as
clausulas essenciais constam
da minuta do contrato e

informar sobre a mesma;
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Assegurar que todos os
contratos remetem para o

caderno de encargos.

Garantir que o contrato incorpora
todas as clausulas resultantes do

procedimento

Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de
Procedimento; Atrasos na
execucdo do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Contrato elaborado por
pessoa distinta do gestor do
procedimento;
Gestor do procedimento
devera verificar, antes da
outorga, se todas as
clausulas essenciais constam
da minuta do contrato e
informar sobre a mesma;
Assegurar que todos os
contratos remetem para o

caderno de encargos.

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e DAG

Assegurar que ndo existem
omissoes, lacunas, ambiguidades
ou erros e que o contrato é claro e

rigoroso

Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de
Procedimento; Atrasos na
execucdo do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Contrato elaborado por
pessoa distinta do gestor do
procedimento;
Gestor do procedimento
devera verificar, antes da
outorga, se todas as
cldusulas essenciais constam
da minuta do contrato e
informar sobre a mesma;
Assegurar que todos os
contratos remetem para o

caderno de encargos.

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e DAG

Assegurar que as clausulas
contratuais cumprem com o

disposto na legislagdo aplicavel

Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de

Procedimento; Atrasos na

B M
B M
B B

Contrato revisto pelos
servigos juridicos e confirmar

esse mesmo cumprimento

Sempre

Responsavel pela

DAJ
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execucdo do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Assegurar que as situacdes de
excegao estdo previstas no

clausulado

Favorecimento; Violagao
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos (por
exemplo na resolugdo de
conflitos contratuais) ou
custos de imagem;
Anulagdo de
Procedimento; Atrasos na
execucdo do contrato;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

Devera ser assegurada a
inclusdo de cldusulas sobre
trabalhos a mais e a menos,

erros e omissoes,
discriminando a forma de
tratamento das mesmas,
nomeadamente quanto a
limites; competéncia para
aprovagao;
responsabilidades; prazos e

formas de calculo

Sempre

Responsavel da

DAJ

Assegurar que o contrato é
assinado por quem tem

competéncia para o efeito

Nulidade do contrato;
Violagdo de lei; Anulagdo
de Procedimento; Atrasos
na execugdo do contrato;

Responsabilidade
financeira e ou disciplinar,

civil ou mesmo penal

Definigdo clara e prévia de
competéncias para o efeito e

sua divulgagdo nos servigos.

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e DAG

Assegurar que ndo existe
necessidade de revisdo da
orgamentacao ou existindo que a

mesma é efetuada em tempo util

Violagdo de lei; anulagdo
do procedimento;
Responsabilidade

financeira e ou disciplinar

B B
B M
M M

Definigdo de regras claras e
sua publicitagdo quanto a
impossibilidade de decisdo
sobre a adjudica¢do sem a
existéncia de nimero
sequencial de compromisso
atribuido ou sem informacgao
prévia de dotagdo e
cativagdo orcamental
Atualizagdo dos respetivos
mapas orgamentais apos

cada cativagdo;

Misto

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e DAG
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Envio de cépia do contrato
aos servigos financeiros para

atualizagdo de dados

Violagdo de lei; Prejuizo
Assegurar que as caugdes devidas
para o erario publico;
(valor e forma) foram prestadas e
Responsabilidade
em tempo util
financeira e ou disciplinar

Definigdo clara e prévia dos
valores e meios de prestagdo
da caugdo;

Ndo elaboragdo da minuta
do contrato sem prévia
entrega da caugdo;
Verificagdo pelo oficial
publico da conformidade
desta com o previamente

fixado

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e DAG

Assegurar que, caso exista Violagdo de lei; anulagdo

necessidade de Visto Prévio do do procedimento;
Tribunal de Contas este é Responsabilidade

submetido em tempo util financeira e ou disciplinar

Defini¢do clara e prévia de
todos os contratos sujeitos a
Visto (em fung¢do do valor ou

do objeto);
Divulgagdo clara nos servigos
de oficial publico;
Anotacdo no contrato de que
o0 mesmo sé produzird
efeitos apds a obtengdo
daquele Visto;

Criacdo de checklist com

procedimentos a adoptar e
sua revisdo em cada
contrato por pessoa distinta

daquela que verifica a lista.

Misto

Misto

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e DAG

Violagdo de lei; anulagdo
Assegurar que todas as

do procedimento;
publicagdes obrigatdrias foram

Responsabilidade
efetuadas em tempo util

financeira e ou disciplinar

Definigdo clara e prévia de
todas as publicitagdes
obrigatdrias (em fun¢do do

valor ou do objeto);

Misto

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e DAG
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Divulgagdo clara nos servigos
de oficial publico;
Criagdo de checklist com
procedimentos a adoptar e
sua revisdo em cada

contrato por pessoa distinta

daquela que verifica a lista

No Processo Gestdo da rece¢do do objeto do contrato

No subprocesso Recegdo por fases temos de definir:

Atividades de Controlo

Risco
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos (Alto,
Descrigdo (Alta, Média, Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio
Baixa) ’ Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo)
Aceitar)
Cada contrato devera estar
ligado a uma, ou varias,
notas de encomenda
Favorecimento; Gerar custos registadas no sistema,
financeiros acrescidos ou discriminando as
A rececdo é efetuada pelas custos de imagem; Bens ou guantidades contratadas;
Chefes das DGF e
quantidades e qualidade servigos ndo adequados a Cada rececdo de bens,
M A E Misto Misto Sempre DOM e Gestor do
efetivamente entregues ou necessidade; servigos ou empreitadas
Contrato
verificadas Responsabilidade financeira devera ser registada contra
e ou disciplinar, civil ou as quantidades e
penal especificagdes da nota de
encomenda aprovada;
N&o devera ser permitido o
registo de quantidades
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superiores as da nota de
encomenda, sendo que estas
ficardo suspensas, em
aprovagdo, caso se entenda
dar entrada das mesmas
(devendo estar bem
estabelecido quais as
situagdes em que tal
situa¢do pode ocorrer);
Obrigatoriedade de inclusdo
do campo “documento do
fornecedor” para possivel

verificagdo do mesmo.

Cada entrada em armazém
devera ser registada de
imediato. As entradas de
bens e servigos ndo
armazenaveis deverdo ser de
imediato conferidos pelos

Favorecimento; Gerar custos servigos recetores.

financeiros acrescidos ou Cada auto de medigdo ou

custos de imagem; Bens ou documento semelhante
Chefes das DGF,

devera ser registado no

Todas as recegdes, intermédias ou servigos ndo adequados a
Misto M Sempre DOM e Gestor do

periodo a que respeita.

finais, sdo registadas necessidade;
Contrato

Responsabilidade financeira Cada responsavel pela area

e ou disciplinar, civil ou gue efetuou a contratagdo

penal deverd listar periodicamente
as notas de encomenda em
aberto, inquirindo os
servigos de rece¢do sobre os
atrasos das mesmas. Devera

ainda confirmar que se

encontram registadas as
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ultimas entradas de que tem
conhecimento (vg se todos
os autos de medigdo até
aquela data se encontram
registados).

As notas de encomenda ndo
satisfeitas, com maior
antiguidade (a definir)

deverdo ser justificadas
superiormente quanto ao
prazo esperado para a
respetiva realizagdo e motivo

do atraso.

Cada entrada é dada uma e uma

Unica vez

Favorecimento; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem; Bens ou
servigos ndo entregues mas
registados ou registados
inadequadamente;
Responsabilidade financeira
e ou disciplinar, civil ou

penal

O sistema ndo devera
permitir a entrada duplicada
no campo “documento do
fornecedor”. Em alternativa,
quem receciona devera
confirmar em listagem de
guias de entrada daquela
nota de encomenda se a
mesma ainda ndo se

encontra af registada.

Chefe da DGF

Todas as recegOes estao ligadas a

um contrato valido

Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem; Anulagdo
de Procedimento; Auséncia
de cabimentagdo ou dotagao
or¢amental;
Responsabilidade financeira
e ou disciplinar, civil ou

penal

Aquando da recegdo, devera
ser confirmada a
correspondéncia com a
descri¢do do contrato ou
caderno de encargos,
nomeadamente em termos

da qualidade contratada.

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e Gestor do

Contrato
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Caso os artigos, na
totalidade ou em parte, nao
possuam as carateristicas
contratadas, deverdo ser
Favorecimento; Violagdo de registados como artigos com
lei; Gerar custos financeiros deficiéncia, originando
acrescidos ou custos de posteriormente ou de
imagem; Violagdo do imediato um pedido de
Chefes das DGF,
A rececdo é efetuada nas contrato; Atrasos na devolugdo.
M A E D M Sempre DOM e Gestor do
condig¢Oes contratuais acordadas execucao do contrato; Caso sejam rececionados
Contrato
Registo de bens itens ndo previstos na nota
indevidamente; de encomenda e ndo sendo
Responsabilidade financeira devolvidos de imediato,
e ou disciplinar deverdo ser registados como
itens suspensos, em
aprovagdo, devendo ser bem
estabelecido as situagdes em
que tal pode ocorrer.
O registo de entrada apenas
devera ser acessivel as
pessoas autorizados para o
efeito.
A rececdo é efetuada pela pessoa Favorecimento; Violagdo de Chefes das DGF,
A entrada ndo devera ser
ou pessoas competentes para o lei; Responsabilidade B B R P M Sempre DOM e Gestor do
efetuada por ninguém ligado
efeito financeira e ou disciplinar Contrato
a contratagao ou a selegao
do fornecedor, ou seja, deve
haver uma adequada
segregacao de fungGes.
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No subprocesso Altera¢do ao contrato temos de definir:

Atividades de Controlo

aprovadas e por quem tem

competéncia para o efeito

Responsabilidade financeira
e ou disciplinar, civil ou

penal

mesmas condigdes do
contrato inicial.

O gestor do procedimento
de contratagdo devera
confirma-la antes de que
fique efetiva, assim como o
responsavel pela drea a que
o contrato diz respeito,
tendo por base a aprovagao
efetuada ou a adenda ao

contrato.

Risco
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos (Alto,
Descrigdo (Alta, Média, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio,
Baixa) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo)
Aceitar)
As alteragGes sdo aprovadas
nas mesmas condicbes do
contrato inicial, sendo
devidamente justificados os
motivos que as provocaram
e o respetivo
enquadramento contratual e
legal.
Favorecimento; Gerar custos
Cada alteragdo s6 podera ser
financeiros acrescidos ou
introduzida apds a
As alteragGes estdao devidamente custos de imagem; Nulidade Chefes das DGF,
aprovacgdo devida, nas
dos contratos; B M E P M Sempre DOM e Gestor do

Contrato
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O gestor do procedimento
devera certificar, com base
na legislagdo aplicavel e no
contrato inicial, que as
alteragdes solicitadas tém
Favorecimento; Gerar custos
enquadramento legal e

financeiros acrescidos ou
contratual, devendo ainda

As alteracGes encontram-se custos de imagem; Bens ou
certificar a existéncia de Chefes das DGF,
devidamente justificadas por servigos ndo adequados a P
M M E fundos disponiveis e seu M Sempre DOM e Gestor do
situagBes previstas no contrato necessidade;
refor¢o no numero Contrato
inicial Responsabilidade financeira

sequencial inicialmente
e ou disciplinar, civil ou
atribuido e o cabimento
penal
orgcamental e informar sobre
a eventual necessidade de
submissdo a Visto do
Tribunal de Contas ou de

novas publicitacdes

O gestor do procedimento
devera certificar, com base
na legislagdo aplicavel e no

contrato inicial, que as
Nulidade dos contratos;
alteragdes solicitadas tém
Atrasos indevidos na
enquadramento legal e

execugdo do contrato; Chefes das DGF,
contratual, devendo ainda
Todas as alteragdes sdo legais Violagdo de lei; M A E P Misto Sempre DOM e Gestor do
certificar a existéncia de
Responsabilidade financeira Contrato

fundos disponiveis e o
e ou disciplinar, civil ou
cabimento or¢gamental e
penal
informar sobre a eventual

necessidade de submissdo a
Visto do Tribunal de Contas

ou de novas publicita¢des
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Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem; Anulagao
O responsavel de cada area
do contrato; Auséncia de
deverd confirmar, sempre
controlo dos trabalhos a
que receciona alteragdes Chefes das DGF,
Todas as alteragdes sdo e estdo mais ou de alteragdes P
M M E aprovadas aos contratos, M Sempre DOM e Gestor do
registadas geradoras de custos;
que as mesmas se Contrato
Auséncia de cabimentacgdo
encontram inserida no
ou dotagdo orgamental;
sistema ou em uso efetivo
Responsabilidade financeira
e ou disciplinar, civil ou
penal
Violagdo de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem; Anulagdo Os dados introduzidos
do contrato; Auséncia de deverdo ser revistos e
controlo dos trabalhos a confirmados pelo
As alteragoes foram devidamente Chefes das DGF,
mais ou de alteragdes responsavel da drea a que
inseridas no sistema de M M R Misto Misto Sempre DOM e Gestor do
geradoras de custos; respeita a contratagdo.
informagdo utilizado Contrato
Auséncia de cabimentagdo A introdugdo dos dados deve
ou dotagdo orgamental; ser efetuada pela drea que
Responsabilidade financeira realizou o procedimento
e ou disciplinar, civil ou
penal
Previamente a alteragdo das
alteragdes devera ser
As alteragdes ao contrato tém Auséncia ou insuficiente confirmada a existéncia de
fundos disponiveis de sinal positivo dotagdo orcamental; fundos disponiveis Chefes das DGF,
bastantes para o refor¢o Violagdo de lei; M M E suficientes e a dotagdao P Misto Sempre DOM e Gestor do
necessario e existe cabimento Responsabilidade financeira orcamental para a alteragao Contrato
orgamental e ou disciplinar pretendida e s6 podera
proceder-se a alteragdes ao
contrato, caso impliquem
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alteragdo do prego, com o
devido refor¢o do nimero
de compromisso
inicialmente atribuido e com
a devida cativagdo dos
valores adicionais

necessarios.

O gestor do contrato devera

Violagdo de lei geradora de
certificar, com base na

As alteragGes que impliquem
nulidades no procedimento

remessa a entidades externas, legislagdo aplicavel e no
ou no contrato; Realizagdo Chefes das DGF,
mormente o Tribunal de Contas, contrato inicial, sobre a P
de despesa indevida ou de B M E Misto Sempre DOM e Gestor do
sdo devidamente instruidas e eventual necessidade de
pagamento indevido; Contrato
enviadas a essas entidades em submissdo a Visto do
Responsabilidade financeira
tempo util Tribunal de Contas ou de
e ou disciplinar
novas publicitagGes
No subprocesso Trabalhos a mais ou a menos (complementares), erros ou omissdes temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos (Alto,
Descrigdo (Alta, Média, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio,
Baixa) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo)
Aceitar)
Auséncia de fundos Definir no inicio do contrato
disponiveis e ou de quem tem poderes para
cabimento or¢gamental; autorizar os trabalhos a mais
Os trabalhos estdo devidamente Execucdo de trabalhos sem ou a menos e publicitar essa Chefes das DGF,
M M R Misto Misto Sempre
aprovados antes da sua execug¢ado autorizagdo pela entidade informacgao. DOM e Gestor do
competente; Violagdo de lei; Nenhum trabalho a mais Contrato
Favorecimento; Gerar custos deve ocorrer sem
financeiros acrescidos ou autorizagdo deste
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custos de imagem; Nulidade
dos contratos;
Responsabilidade financeira
e ou disciplinar, civil ou

penal

responsavel, que deve ser
pessoa distinta da que
escolheu o fornecedor.
ApOs autorizado deve ser
alterada a nota de
encomenda para as novas
quantidades aprovadas,
alteragGes estas que terdo
de ficar registadas (data,
modificacdo efetuada e
utilizador) e tém processo
semelhante ao de uma nova
encomenda.
Os trabalhos a mais deverao
constar de acordo escrito
donde constem os termos

acordados.

Os trabalhos tém natureza
imprevista e esse facto é

devidamente documentado

Violagdo de lei; Nulidade do
contrato; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem; Auséncia
de controlo dos trabalhos a
mais ou de alteragdes
geradoras de custos;
Responsabilidade financeira
e ou disciplinar, civil ou

penal

A documentagdo de
autorizagdo a alteragdo
devera discriminar os
motivos da mesma, a
natureza imprevista
daqueles e a confirmagdo da
impossibilidade da
separagao desses trabalhos
do contrato em curso.
Quem autoriza devera rever
e confirmar os factos

documentados.

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e Gestor do

Contrato

Os trabalhos ndo ultrapassam os

valores limite previstos na lei

Violagdo de lei; Nulidade do
contrato; Gerar custos
financeiros acrescidos ou

custos de imagem;

Cada alteragdo devera ser
submetida, anteriormente a
sua autorizagao, ao gestor

do procedimento que

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e Gestor do

Contrato
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Responsabilidade financeira atestara a sua conformidade
e ou disciplinar, civil ou com a lei.
penal Essa confirmagdo deve

constar de documento

expresso no procedimento.

Na conclusdo do contrato

Favorecimento; Violagdo de sdo verificados os itens da
lei; Gerar custos financeiros nota de encomenda que nao
acrescidos ou custos de foram satisfeitos,
Todos os trabalhos ndo executados
imagem; Auséncia de encontrando-se em aberto.
foram aprovados e deduzidos Chefes das DGF,
controlo dos trabalhos a Ap0s valorizagdo deverdo ser
devidamente na conta da B A E Misto M Sempre DOM e Gestor do
mais ou de alteragbes deduzidos na conta do
empreitada ou n3do o tendo sido Contrato
geradoras de custos; contrato ou da empreitada,
ndo se conclui o contrato
Responsabilidade financeira apds o que a nota de
e ou disciplinar, civil ou encomenda sera encerrada e
penal cancelada, ndo permitindo

mais registos.

Definigdo clara e inequivoca
de métodos e formas de
atribuicdo de

responsabilidade nos erros e
Favorecimento; Violagdao de
omissoes;
lei; Gerar custos financeiros
Divulgagdo desses critérios
acrescidos ou custos de
pelos servicos e assegurar

Estad devidamente acautelada a imagem; Ndo imputagdo de Chefes das DGF,
gue 0s mesmos sao
responsabilidade relativa a erros custos e responsabilidades a B M E P Sempre DOM e Gestor do
indicados nos programas de Misto
ou omissoes quem é devido; Contrato

procedimento e nos

Responsabilidade financeira
cadernos de encargos;
e ou disciplinar, civil ou
Sempre que se verifique a
penal

necessidade de execugdo de
trabalhos decorrentes de

erros ou omissoes

elaboragao de relatério
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exaustivo e indicacdo formal
de a quem deve ser
imputada a responsabilidade
com mengao das clausulas
contratuais (os dos
documentos base) onde tal

resulte

Os responsaveis pelos erros ou

Favorecimento; Violagao de
lei; Gerar custos financeiros
acrescidos ou custos de

imagem; Ndo imputagdo de

Sempre que se verifique a
necessidade de execugdo de
trabalhos decorrentes de
erros ou omissoes, verificar

o relatorio elaborado, ao

Chefes das DGF,

omissGes foram responsabilizados Misto
custos e responsabilidades a B M E qual deve ser atribuida M Sempre DOM e Gestor do
pelo pagamento dos trabalhos dos
quem é devido; numeracgdo sequencial, e Contrato
mesmos decorrentes
Responsabilidade financeira envio de notificagdo ao
e ou disciplinar, civil ou responsavel pelos mesmos;
penal Verificagdo periddica dos
relatérios em aberto.
No subprocesso Reclamagoes temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto
Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos (Alto,
Descricdo (Alta, Média, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Médio,
Baixa) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo)
Aceitar)
Favorecimento; Inexecugdo Devera ser formalizada a
O contrato foi realizado de Chefes das DGF,
correta e completa do forma de fiscalizagdo do
acordo com as especificagdes DOM e DAG e
contrato; Realizagdo de B M E contrato, logo no inicio. Misto Misto Sempre

neles constantes e todas as Gestor do

despesa indevida; Violagdo Deverdo ser elaborados
Contrato

desconformidades com o

de lei; Responsabilidade

relatdrios de conformidade
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identificadas

financeira e ou disciplinar,

civil ou penal

(qualidade e quantidade)

que identifiquem as

deficiéncias verificadas, cuja

periodicidade deve ser fixada

previamente e respeitada.

Esses relatorios deverdo ser

revistos pelos servicos de

receg¢do do contrato e as

quantidades neles indicadas

deverdo ser registadas no
sistema como nao
cumprindo o contrato e
gerando um pedido de
devolugdo (como aquando
da confirmagdo da entrada).
Devem ser preparados
pedidos de devolugdo para
todas as desconformidades

do contrato identificadas na

recec¢do dos bens ou servigos

ou das empreitadas.
As quantidades ali
identificadas ndo poderao
ser pagas em qualquer
fatura devendo constar

como bloqueadas

As desconformidades foram
devidamente reclamadas junto

do fornecedor ou prestador

Prejuizo para o erdrio
publico; Ndo imputagdo de
responsabilidades; Violagdo

de lei; Responsabilidade
financeira e ou disciplinar,

civil ou penal

MUNICIPIO DE ESPOSENDE

Regularmente devera ser
emitida uma relagdo dos
pedidos de devolugao
efetuados no periodo (a
definir) e feitas as devidas
comunicagdes ao respetivo

fornecedor.

Misto

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e Gestor do

Contrato
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O sistema de informagao
deverd registar a data do
pedido e a respetiva
identificacdo para memoria
futura, devendo também
indicar que o pedido de
crédito foi efetuado ao

fornecedor.

Todas as desconformidades
foram devidamente tratadas e

encerradas

Favorecimento; Inexecugdo
correta e completa do
contrato; Realizagdo de
despesa indevida; Violagdo
de lei; Responsabilidade
financeira e ou disciplinar,

civil ou penal

Regularmente deve ser
extraida uma listagem dos
pedidos de devolugdo
pendentes.

Essa listagem deve ser
revista pelo responsavel dos
servigos financeiros, aferindo

das razdes pelas quais o
8 pedido se mantém
pendente, procedendo no
sentido de intimar a sua
conclusdo.

Sempre que um fornecedor
emita um crédito este
devera ser registado contra
o pedido de devolugdo
respetivo que ficard desta

forma encerrado.

Misto

Sempre

Chefes das DGF,
DOM e Gestor do

Contrato
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B2. IDENTIFICAGAO DE RISCOS POR UNIDADE ORGANICA

DEPARTAMENTO TECNICO OPERACIONAL

No ambito da DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA foram definidos os seguintes processos‘: Comentado [CM1]: Andlise por parte da respetiva

Divisdo

1 - Apreciacdo de processos de operagdes urbanisticas

2 — Emissdo de alvards e outros titulos

3 — Emissdo de certiddes

4 — Controlo de prazos (das licengas, das respostas de consultas, das caugdes)

5 — Vistorias

6 — Reclamacgées/Queixas

7 — Elaboragao, gestdo, coordenagdo e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT(s)
8 — Fiscalizagdo de Operagdes Urbanisticas:

e Prévia
e Concomitante
e A posteriori

No ambito da DIVISAO DE PLANEAMENTO E PROJETO foram definidos os seguintes processos:

1 - Coordenag3o, gestdo e execugdo de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo

No ambito da DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS foram definidos os seguintes processos:

1 - Coordenacio, gestio e fiscalizacdo de empreitadas e de entidades externas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo

No ambito da DIVISAO DE CONSERVAGAO E MANUTENGCAO foram definidos os seguintes processos:

1 - Coordenac3o e gestdo do Armazém, maquinas e equipamentos, manutengdo de vias, manutencdo do patriménio edificado, gestdo energética e IP, de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo

No ambito da DIVISAO DE SISTEMAS E INFRAESTRUTURAS DE INFORMAGAO foram definidos os seguintes processos:

1 — Coordenagdo e gestdo do SIG, do Servigo de Seguranga e de gestdo inteligente da Informacgao

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:

1 - Apreciacdo de processos de operagbes urbanisticas
a) Registo e entrada de todos os pedidos

b) Saneamento e rejei¢do liminar
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Apreciagdo dos pedidos
NotificagGes

Consultas a entidades
Emissdo de parecer

Tomadas de decisdao

2 — Emissao de alvaras e outros titulos

a)
b)
c)

d)

Controlo de documentos prévios a emissdo de titulos
Registo do clausulado da decisdo
Emissdo e registo dos titulos

Liquidagdo e cobranca de taxas

3 — Emissdo de certidoes

a)
b)
c)

d)

Controlo de documentos prévios a emissdo do titulo
Registo do clausulado da decisao
Emissdo e registo dos titulos

Liquidagdo e cobranca de taxas

4 — Controlo de prazos (das licengas, das respostas de consultas, das caugdes)

a)

b)

Verificagdo do decurso dos prazos

Acdes decorrentes do decurso dos prazos

5 — Vistorias

a)

A vistoria em si mesma

6 — Reclamagbes/Queixas

a)

b)

Tratamento

Decisdo

7 - Elaboragdo, gestao, coordenagdo e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT(s)

a)

b)

c)

Elaboragao
Gestdo, coordenagdo e acompanhamento

Emissdo de pareceres
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8 — Coordenacio, gestdo e execugio de estudos e projetos de obras ptblicas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo
a) Elaboragdo dos projetos

b) Acompanhamento em obra

9 - Promover a prossecu¢ao da disponibilizagdao de informacgdo SIG em termos eficientes a todos os utilizadores
a) Carregamento e gestdo da informacgdo

b) Disponibilizagdo da informacgdo

DivisAo DE GESTAO URBANISTICA

No Processo Apreciagao de processos de operagoes urbanisticas:

No Subprocesso Registo e Entrada de todos os pedidos, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
i Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos w . (Alto, X . . o .
Descrigao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) ) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que as —_— A
atr?buigéqes o Definigao formal das atribuicGes e
o . o responsabilidades por funcdo;
responsabilidades das Atividades ndo efetuadas; Publicitpa 50 destas nopsite da%ntranet'
diversas fung¢des sdo Atividades efetuadas por B B E ¢ ~ . . o P A Ab initio Chefe da DGU
. o Apresentagdo e explicagdo presencial das
conhecidas por todos niveis inadequados S s
0s colaboradores que atribuigGes e responsabilidades aos
. técnicos
tramitam o processo
Instituicao de rastreio preliminar dos
. edidos aquando da sua entrega
Processos recebidos com P . q~ L . 8
. .. (instrugdo administrativa);
- incorregdes, incompletos ou - . -
Assegurar a exatiddo e invalidos Criagdo de checklist para andlise dos
validade de todos os Dispéndio desnecéssério de pedidos;
pedidos / requerimentos P . M M R Criagdo de escala de técnicos das diversas P Misto Sempre Chefe da DGU
. recursos, devido ao facto de , .
(processos) recebidos nas L. . areas para efetuarem o rastreio dos
4reas técnicas os técnicos terem de repetir o pedidos;
’ procedimento de apreciagdo - S
. Identificagdo e registo de problemas
preliminar. . e . ~ s
identificados na instrugdo e validagdo dos
processos Comunicagdo dos mesmos aos
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diversos técnicos Alteragdo da checklist
quando aplicavel.

Assegurar que todos os

Processos nao registados

Andlise semanal de nimeros em falta e
corregao dos mesmos.
Criagdo de campos de preenchimento
obrigatério na aplicagdao de modo a evitar
omissoes;

rocessos sao . . o
P . Processos registados B M E - I - Misto A Diario Chefe da DGU
corretamente registados . Criagdo de verificagdes automaticas da
L. o incorretamente . .- . -
na aplicagdo prépria informacgdo introduzida (cédigos, etc.);
Verificagdo detalhada da informagdo
introduzida e ndo validada
automaticamente.
No Subprocesso Saneamento e rejei¢cao liminar temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
- Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - . (Alto, . . . A 3
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descricdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
. Inconformidade com planos
Assegurar que o0s projetos s
N . municipais de ordenamento e .
estdo em conformidade N . Apreciagdo técnica dos projetos tendo
do territdrio Inconformidade S
com regulamentos, com legislacio A A E em conta legislacdo, regulamentos e P M Sempre Chefe da DGU
legislagdo em vigor e outra 8 lanos municipais
gistag Ng . Inconformidade com P P
regulamentacdo em vigor
regulamentos
Estabelecer atividades de pesquisa e
anexagdo de antecedentes, para que o
processo chegue a area técnica, completo
ara apreciagao.
Assegurar que todos os . P ~ P ¢ ~
. . Verificagdo da adequagdo do
requerimentos / pedidos - . . -
(processos) sdo N3do obtidos os antecedentes requerimento e pegas e apreciagdo
. , da obra; técnica do mesmo tendo em conta o . .
corretamente instruidos o . , M M E ) Misto Misto Sempre Chefe da DGU
Processo ndo instruido checklist (de acordo com regulamento);
(sendo entregues os -
. corretamente. Emissdo de parecer sobre processo
documentos requeridos . n . .
Revisdo do preenchimento da checklist e
em cada uma das fases) i
verificar
gue toda a informacdo foi obtida e que
foram realizadas todas as atividades
previstas
Assegurar que os S I
g d N Defini¢do de prazos para aprecia¢do do
requerentes sao M3 imagem dos servigos do rocesso;
informados sobre o estado 8 . ¢ B B E - , .p , " P A Sempre Chefe da DGU
; Municipio Geragdo de ‘avisos’ automaticos quando
dos seus pedidos / N L. .
. 0s prazos estdo préximos de expirar;
requerimentos
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N

Geragdo automatica pelo sistema de
notificacdo do requerente, em relagao a
documentagdo em falta ou incorreta;
Assegurar que todos os
requerimentos / pedidos . Responsavel avalia aleatoriamente
(processos) sdo Processo autorizado areceres emitidos; Mensal
. P indevidamente; B B E P ! . Misto M Chefe da DGU
devidamente tratados de s Despacho de acordo com a delegagdo de
. Tomada de decisdo incorreta. .
acordo com a competéncia competéncias.
instituida
Atualizagdo da aplicagao de
Assegurar que todos os Aplicagdo ndo atualizada licenciamentos em face de todos os
processos sao decididos originando o tramites pelos quais passa um processo e .
. o o . Misto .
em tempo oportuno de desconhecimento do ponto de B M E com os responsaveis pela sua execugao. Misto Quinzenal Chefe da DGU
acordo com os prazos situagdo do projeto Andlise quinzenal dos processos
legais fixados existentes em cada fase e justificagao
para atrasos significativos.
Distribuigdo automatica de processos por
técnico em face da carga de trabalho que
tém (ndmero de processos e respetivas
fases)
Defini¢do formal e implementagao de
mecanismos de reporte periddico de
L informacdo sobre a qualidade do servigo
Assegurar a eficacia e . . . .
eficiéncia do processo de Morosidade no tratamento prestado pelo Licenciamento, incluindo
P S B M E indicadores como: P A Mensal Chefe da DGU
saneamento e rejei¢do dos processos L )
L - Tempo médio despendido por
liminar
subprocesso;
- A data de inicio e fim das prestagdes de
Servigos
- Tempo médio de permanéncia de
processos em cada area;
- Motivos da demora;
- Outros.
Solicitagdo do preenchimento de
Assegurar a satisfacio do inquérito de satisfagdo apos entrega do
g “cliente” ¢ Ma imagem do Municipio B B R alvard. Sumarizagdo de resultados. D M Semestral Chefe da DGU
' Defini¢do de formas para resolugdo de
aspetos negativos
No Subprocesso apreciagdo dos pedidos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade P (Eliminar, . Tipo
Objetivos . - (Alto, . - Categoria . ,
Descricao (Alta, Média, .. Reduazir, Descricao . (Manual, Frequéncia Responsavel
. Médio, R (Preventivo, L.
Baixa) . Partilhar, X Automatico)
Baixo) . Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que os Pratica de licenciamentos ndo Criacdo de regulamentos municipais de M
. .g a ~ . A A R ¢ & A . P P Semestral Chefe da DGU
licenciamentos estdo uniforme; acordo com a legislagdo existente e que
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devidamente regulados (de Pratica de licenciamentos em definam os critérios de licenciamento;
acordo com a legislagao desacordo com legislagdao Revisdo regular dos regulamentos.
existente) e devidamente existente; Revisdo pelos Servigos Juridicos
divulgados Pratica de licenciamentos ndao Aprovagdo em Assembleia Municipal
conhecida pelos requerentes; Divulgagdo dos regulamentos municipais
em jornal do municipio e no site da
Intranet
Assegurar que as atividades N - Sempre que
g q Definicao formal das atividades a efetuar; . p d
a efetuar como parte do . ~ M . . justificado
. . Atividades nao efetuadas ou Publicitagdo destas no site da intranet; .
processo de licenciamento . B E ~ . . - P A com revisao Chefe da DGU
~ . efetuadas incorretamente Apresentagdo e explicacdo das atividades
sdo conhecidas por todos os - semestral
. a efetuar aos técnicos.
colaboradores dos Servigos
. ~ . Avaliagdo regular do quadro de pessoal
Assegurar que oS Servigos N&o cumprimento dos prazos
ossuem quadro de pessoal ara emissado das licencas; em face dos volumes de trabalho;
P 4 P P . . §35; B E Avaliagdo regular de desempenho dos P M Semestral Chefe da DGU
adequado ao desempenho Licengas incorretamente .
N quadros dos servigos.
das suas fungGes aprovadas . ~
Desenvolvimento de plano de formagao.
Registo aquando da rece¢do do pedido;
Atribuicdo de numeracdo sequencial
Assegurar que todos os .
edidos / requerimentos de aquando do registo;
P . . . Extravio de pedidos M E Andlise mensal de numeros em falta e P A Mensal Chefe da DGU
licenciamentos recebidos . - . . ~
N ponto de situagdo de pedidos ainda nao
sdo tratados oportunamente . ,
instruidos e / ou aprovados
Geragdo e envio da ficha do INE.
Assegurar que todos os , . .
. . Responsdvel avalia aleatoriamente
requerimentos / pedidos . o
(processos) sio devidamente Processo autorizado pareceres emitidos;
. indevidamente; B E Despacho de acordo com a delegagdo de P M Bimestral Chefe da DGU
autorizados de acordo com a s N
~ A . Tomada de decisao incorreta. competéncias;
delega¢do de competéncias - X s~ .
o Emissdo de alvara Publicagdo do alvara.
instituida
Assegurar que todas as
autorizagdes (ou ndo) do - Anédlise quinzenal dos processos
. ~ Atrasos na emissdo de . o .
projeto, sdo corretamente documentacio M E existentes em cada fase, por técnico, e P A Quinzenal Chefe da DGU
registadas no sistema de ¢ justificacdo para atrasos significativos.
licenciamentos
Atualizagdo da aplicagdo de
s e . licenciamentos em face de todos os
Assegurar que todos os Aplicagdo ndo atualizada A )
x - - . tramites pelos quais passa um processo e
processos sao decididos em | originando o desconhecimento . - .
. ~ M E com os responsaveis pela sua execugao; P A Quinzenal Chefe da DGU
tempo oportuno de acordo do ponto de situagdo do -, .
e . Analise quinzenal dos processos
com os prazos legais fixados projeto . S
existentes em cada fase e justificagdo
para atrasos significativos.
Distribuicdo automatica de processos por
técnico em face da carga de trabalho que
Assegurar a eficacia e Morosidade no tratamento tém (numero de processos e respetivas
eficiéncia do processo de M E fases); Misto Misto Mensal Chefe da DGU
. . dos processos N . =
licenciamento Definigao formal e implementagdo de
mecanismos de reporte periddico de
informagdo sobre a qualidade do servigo

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

23 municipio.esposendedcm-esposende.pt
% +351 253 960 100

www.municipio.esposende.pt




(=SPOSENDE

camara municipal

prestado pelo Licenciamento, incluindo
indicadores como:
Tempo médio despendido por
subprocesso;
A data de inicio e fim das prestagdes de
Servigos;
Tempo médio de permanéncia de
processos em cada area;
Motivos da demora;
Outros.
Solicitagdo do preenchimento de
Asseeurar a satisfac3o do inquérito de satisfagcdo apds entrega do
& “cliente” ¢ M4 imagem do Municipio B B R alvard. Sumarizagao de resultados. P M Semestral Chefe da DGU
’ Definigdo de formas para resolugao de
aspetos negativos.
. Inconformidade com planos
Assegurar que os projetos S
~ . municipais de ordenamento s .
estdo em conformidade com . Apreciagdo técnica dos projetos tendo
regulamentos, legislacdo em do territdrio M M E em conta legislagdo, regulamentos e P M Sempre
& NLos, leglsiac Inconformidade com legislagao §1S1agao, regu P Chefe da DGU
vigor e outra ; planos municipais
~ . Inconformidade com
regulamentag¢do em vigor
regulamentos
Estabelecer atividades de pesquisa e
anexac¢do de antecedentes, para que o
processo chegue a area técnica, completo
Assegurar que todos os para apreciagdo;
requerimentos / pedidos o . Verificagdo da adequagdo do
9 / p~ N3do obtidos os antecedentes . ¢ quac o
(processos) sdo da obra requerimento e pegas e aprecia¢do
corretamente instruidos o , M M R técnica do mesmo tendo em conta a Misto Misto Sempre Chefe da DGU
Processo ndo instruido .
(sendo entregues os checklist (de acordo com regulamento);
A corretamente -
documentos requeridos em Emissdo de parecer sobre processo;
cada uma das fases) Revisdo do preenchimento da checklist e
verificar que toda a informacdo foi obtida
e que foram realizadas todas as
atividades previstas;
No Subprocesso Notificacdes, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
.. Probabilidade P (Eliminar, . Tipo
Objetivos - . (Alto, . - Categoria . )
Descrigdo (Alta, Média, . Reduzir, Descrigdo i (Manual, Frequéncia Responsavel
. Médio, . (Preventivo, s
Baixa) . Partilhar, . Automatico)
Baixo) . Detetivo)
Aceitar)
. Verificagdo da corregdo dos dados
Assegurar que todos os Dados mestre incorretamente mestre atcualizados eni sistema com a A
dados mestres e apenas os introduzidos; B M E . ~ . P Trimestral Chefe da DGU
(s ~ . informagdo de input
vdlidos sdo corretamente | Dados mestre desatualizados.
(regulamentos, etc.)
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atualizados no respetivo Verificagdo trimestral que os dados
ficheiro ou ficheiros. mestre constantes do ficheiro ou
ficheiros mestre estdo corretos e sdo os
aprovados
Registo aquando do envio da notificagdo;
Atribuicdo de numeragdo sequencial
aquando do registo do despacho que
e ordena a notificagdo;
Assegurar que todas as NotificagGes efetuadas fora de (g . ¢
notificacses s3o efetuadas ra70 Andlise mensal de nimeros em falta e
¢ . o Np T B B E ponto de situagdo de ordem de Misto Misto Mensal Chefe da DGU
em tempo util e nos Notificagdes invalidas ou e e
) N notificagcdo e notificagcdo em falta
termos legalmente fixados ineficazes e -
Verificagdo mensal e aleatdria de
notificagdes efetuadas, por pessoa
distinta do detentor da fung¢do de
notificar;
Notificagdes ndo entregues Verificagdo mensal e aleatdria de
Assegurar que todas as S e
P aos destinatarios e notificagOes efetuadas, por pessoa
notificagBes sdo efetuadas . . . ~
consequente invalidade da distinta do detentor da fungdo de
de forma completa e e M B R o e D M Mensal Chefe da DGU
notificagdo notificar; Verificagdo semanal de todos
segura e chegam ao seu o . .
S NotificagBes incompletas e os registos e envios efetuados e
destinatério AP s .
invélidas ou ineficazes comprovativos de entrega
Assegurar que todas as
notificagGes sdo assinadas T, Distribuigdo cabal de informagdo acerca _—
NotificagGes invalidas B B E . . P A Ab initio Chefe da DGU
por quem tem das competéncias de assinatura
competéncia para o efeito
No Subprocesso Consultas a entidades, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
Obietivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
) Descrigao (Alta, Média, Mé dic') Reduzir, Descrigao (Preventivo, Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) X
Aceitar)
Verificacdo da corregdo dos dados
Assegurar que todos os mestre atualizados em sistema com a
dados mestre e apenas os | Dados mestre incorretamente informacdo de input
vdlidos sdo corretamente introduzidos; B B E (regulamentos, etc.); Verificagdo Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
atualizados no respetivo Dados mestre desatualizados trimestral que os dados mestre
ficheiro ou ficheiros. constantes do ficheiro ou ficheiros
mestre estdo corretos e sdo os aprovados
Elaboragdo de checklist sobre as
Assegurar que todas as A entidades que legalmente devem ser
entidades que devem ser Auséncia de consulta e consultadas com indicagdo do prazo
q invalidade da decisdo que M M E ¢ P Misto Misto Semanal Chefe da DGU
legalmente consultadas o . legal de consulta;
. venha a ser proferida e -
foram e em tempo util Verificagdo mensal e aleatdria das
consultas efetuadas, por pessoa
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distinta do detentor da fungdo de
notificar; Verificagdo semanal de todos
os registos e envios efetuados e
comprovativos de entrega
Verificagdo mensal e aleatdria das
Assegurar que todas as consultas efetuadas, por pessoa
entidades que devam Auséncia de consulta efetiva e distinta do detentor da fungdo de Semanal e
legalmente ser consultadas invalidade da decisdo que B B E notificar; D M Mensal Chefe da DGU
receberam os pedidos e venha a ser tomada Verificagdo semanal de todos os registos
estes eram completos e envios efetuados e comprovativos de
entrega.
Assegurar que todos os . L Verificagdo mensal e aleatéria dos
X - Arquivamento inexistente ou . . =
pareceres recebidos sdo indevido: pareceres recebidos e confirmagdo da
apensos ao processo Apensacio tardia clio arecer data e local onde se encontram
adequado, em tempo util, P ¢ P M M E apensos, por pessoa distinta do Misto Misto Mensal Chefe da DGU
- ao processo correspondente; ~ e
por ordem de recebimento . detentor da fun¢do de notificar
. Reenvio do processo em e .
e encaminhados pela - . Verificagdo mensal de todos os registos
momento distinto do devido; -
mesma ordem de recegdo de pareceres
Assegurar que os pedidos
de emissao de parecer que
ndo tenham sido
- Processos parados sem
rececionados em tempo justificacdo plausivel; Elaboragdo de display automatico de
util sdo devidamente ) N (;. P L. ! M M E ¢ pfay P A Sempre Chefe da DGU
. Consequéncias varias para o alerta de prazo
encaminhados para que .
. . titular do processo;
sejam produzidos os
efeitos legalmente fixados
na auséncia de pronuncia
No Subprocesso Emissdo de pareceres temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
] Descri¢do (Alta, Média, Mé dic’> Reduzir, Descricdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) ) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todos os Pedidos recebidos e nao Registo aquando da rece¢do do pedido;
pedidos de emissdo de registados ou registados Atribuicdo de numeracdo sequencial
parecer sdo corretamente incorreta ou tardiamente; aquando do registo;
registados e encaminhados Pedidos enviados a servigos M M E Andlise mensal de nimeros em falta e Misto Misto Mensal Chefe da DGU
para os servicos distinto daquele com ponto de situagdo de pedidos ainda nao
competentes para a competéncia para a emissao instruidos e / ou aprovados;
emissdo de parecer de parecer
Assegurar que todos os ~ .
.g g . . — Elaboragdo de alerta automatico de
pedidos de emissdo de Pedidos nao informados ou A .
5 . M M E auséncia de resposta no prazo fixado no P A Sempre Chefe da DGU
parecer sao informados e informados fora de prazo . .
e registo do pedido
despachados em tempo util
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Assegurar que todos os
edidos sdo informados e Pareceres invalidos ou Distribuicdo cabal de informagdo acerca .
P . B B E ¢ N ¢ P A Ab initio Chefe da DGU
despachados por quem tem ineficazes das competéncias
competéncia para o efeito
Assegurar que todos os Verificagdo trimestral e aleatéria de
didos sdo analisados Violaga rincipio da areceres emitidos, por pessoa distinta
pedidos sdo analisados de lolagdo do principio M M E pareceres emiticos, por pessoa dist] D M Trimestral Chefe da DGU
forma andloga para todas igualdade do detentor da fungdo de informar
as situagdes
Assegurar que todos os
edidos sdo despachados . e .
para o5 Servi os/Zntidades Envio de resposta fora de Verificagdo mensal de todos os registos e
P C tempo ou de forma B M E envios efetuados e comprovativos de D Misto Mensal Chefe da DGU
que os solicitaram em incompleta entrega
tempo util e de forma P &
completa
No Subprocesso Tomadas de decisdao temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade Eliminar, Categoria .
Objetivos - P (Alto, ( . - 8 R Tipo (Manual, a . ,
Descrigao (Alta, Média, Ly Reduzir, Descrigao (Preventivo, es Frequéncia Responsavel
X Médio, R . Automatico)
Baixa) R Partilhar, Detetivo)
Baixo) N
Aceitar)
Atribuicdo de numeragdo sequencial
Assegurar que todos os Processos despachados por § B (;. 9
~ . aquando do parecer técnico que remete
processos sao pessoa distinta de quem tem .
N . para decisdo;
despachados por ordem competéncia para o efeito e . i
. . . Anélise mensal de nimeros em falta e . .
sequencial e por quem consequente invalidade da B B E . ~ Misto Misto Mensal Chefe da DGU
o - ponto de situagdo dos despachos por
tem competéncia para o decisdo tomada;
) efetuar;
efeito Processos despachados com T . ~
. . Distribuigdo cabal de informagdo acerca
prejuizo de outros anteriores .
das competéncias
Assegurar que todas as . Verificagdo trimestral e aleatéria dos
SO Processos com decisdo .
decises sdo tomadas com invalida ou ineficaz processos decididos, por pessoa
prossecucdo do principio da . B M E distinta do detentor da competéncia D M Mensal Chefe da DGU
. Processos com decisdo ) -
igualdade e da - . " X final para decidir
. . distinta de situagOes analogas
proporcionalidade
Producdo de efeitos
Assegurar que todas as . . _— o
o indesejados decorrentes da Criagcdo de alertas automaticos para
decisGes sdo tomadas em . . o . S
s . auséncia de decisdo; B M E prazo de decisdo e disponibilizacdo P A Sempre Chefe da DGU
tempo Uutil e notificadas em . . . . . .
tempo dtil Tratamento diferenciado imediata da decisdo on-line
P entre situagGes analogas
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No Processo Emissdo de Alvara e outros titulos:

No Subprocesso Controlo de documentos prévios a emissio de titulos temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (Alto (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigdo (Alta, Média, Mé dic; Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todos os ) o
elementos necessarios a Titulos emitidos com
emissio de titulos se pretericdo de formalidades M M R Elaborac¢do de checklist P M Sempre Chefe da DGU
encontram presentes no essenciais
processo e de forma valida
Assegur.ar qu.e na auséncia Titulos emitidos com Rev.is.éo c~|o pr.eenchimentv:,) da checll<l-ist e
ou |nvaI|dadeId.os pretericdo de formalidades B M E verificagdo trlme.st!'al de titulos EIT:IItldOS Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
documentos prévios o .. por pessoa distinta da que detém
titulo ndo é emitido essenciats competéncia para a sua emissao
Assegurar que na auséncia
ou invalidade dos
documentos prévios o Processos parados B M £ Disponibilizagdo imediata da decisdo on- p A Sempre Chefe da DGU
titular do processo é indevidamente line
devidamente notificado
para sanagao do vicio
Atribuicdo de numeragao sequencial as
caugBes aquando do registo; Analise e
justificagdo mensal de nimeros em falta;
Registo contabilistico nas contas de
ordem da autarquia de:
- Caugdo prestada em papel — o registo
contabilistico a efetuar é apenas nas
contas de ordem como caugbes
Assegurar que, caso prestadas.
existam caugdes a prestar | Caugcdes prestadas invélida ou - Caugdo prestada em dinheiro — o registo
estas s3o prestadas insuficientemente; Caucdes M M E contabilistico a efetuar, para além de se Misto Misto Mensal Chefe da DGU
validamente e devidamente ndo registadas registar nas contas de ordem como
registadas caugbes prestadas, é também emitida
uma Guia de receita de operag¢des de
tesouraria pela entrada de dinheiro na
autarquia, com o consequente registo
contabilistico na contabilidade
patrimonial.
Controlo mensal que o total de caugdes
contabilizadas corresponde ao total de
garantias constantes do respetivo
registo;
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Introduzir, na aplicagao de
licenciamentos, um campo que satisfaga
os requisitos de registo, alteragdo e
cancelamento de caugdes, permitindo a
introdugdo de valores e a sua alteragao,
para que exista um histdrico por processo

das caugBes prestadas validas e
canceladas

Assegurar o envio de
informacao relativa a
caugBes, quando estas

Inexisténcia de registo do

direito real na Conservatéria e

Criacdo de display automatico que
remeta a informacgao aos servigos de

foram de direitos reais a M B E patrimdnio sempre que a caugdo é P A Sempre Chefe da DGU
S consequente auséncia de . L
sobre bens imdveis, aos direito real prestada por hipoteca ou outro direito
respetivos servigos de real sobre bens imdveis
patriménio
No Subprocesso Registo de Clausulado da decisdao temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
L Probabilidade P (Eliminar, . Tipo
Objetivos - L 4 (Alto, . - Categoria . .
Descrigao (Alta, Média, - Reduzir, Descricao . (Manual, Frequéncia Responsavel
X Médio, . (Preventivo, L,
Baixa) R Partilhar, . Automatico)
Baixo) . Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que todas as
condigdes e clausulas Elaboragdo de display automatico de
acessorias da decisdo sao Titulos emitidos com alerta para insergao de clausulas
registadas nos titulos ou pretericdo de formalidades B M E acessorias; Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
comunicadas formal e essenciais Verificagdo periddica trimestral de
validamente ao cumprimento do despacho integral;
destinatario
Assegurar que as condigdes
e clausulas acessorias da Ndo cumprimento de Elaborar alerta automatico aos servigos
decisdo sdo verificadas condigdes fixadas no ato de M M E de fiscalizagdo para a existéncia de P A Sempre Chefe da DGU
quanto ao seu deferimento do pedido cldusulas acessdrias nos titulos emitidos
cumprimento
Elaborar alerta automatico aos servigos
Assegurar que na auséncia - . de fiscalizacdo para a existéncia de
de cumprimento sdo Ndo cumprimento de cldusulas acessdrias nos titulos emitidos
P . condigdes fixadas no ato de M M E e . Misto Misto Anual Chefe da DGU
tomadas as medidas . . Verificagdo anual de cumprimento de
- deferimento do pedido . ‘. .
adequadas e em tempo util cldusulas acessorias em todos os titulos
emitidos no ano.

MUNICIPIO DE ESPOSENDE

Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

23 municipio.esposendedcm-esposende.pt
% +351 253 960 100

www.municipio.esposende.pt




(=SPOSENDE

camara municipal

No Subprocesso Emissdo e registo de titulos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
— Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos . s (Alto, . - - a . .
Descri¢do (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Verificagdo da corregdo dos dados
mestre atualizados em sistema com a
Assegurar que todos os . ~ -
. informacdo de input;
dados mestre e apenas os | Dados mestre incorretamente Verificacio trimestral aue os dados
validos sdo corretamente introduzidos; B B E s mestre: q Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
atualizados no respetivo Dados mestre desatualizados L L
S L constantes do ficheiro ou ficheiros
ficheiro ou ficheiros. ~ ~
mestre estdo corretos e sdo os
aprovados
Assegurar que todos os
rocessos que tiveram , . Elaboragdo de display automatico de
p. . q i Titulos emitidos com ¢ play o
decisdo final para emissao . . alerta para processos em condi¢es de
o pretericdo de formalidades - , .
do respetivo titulo e foram essenciais: emissdo de titulos e respetivos prazos
devidamente cobradas as A ’ M E para emissao; Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
Existéncia de processos e - .
taxas correspondentes, e . Verificagdo periddica trimestral de
, , deferidos e com taxas pagas .
sé estes, possuem titulo , e cumprimento de todos os alertas
. - mas com titulos por emitir -
emitido e em tempo util enviados
Atribuicdo de numeragdo sequencial
aquando da emissdo do titulo e seu
Assegurar que todos os A . . . "
; s Existéncia de titulos sem envio para registo automatico;
titulos emitidos se registo; Criagdo de display automatico de
encontram registados e A g D B ¢ . , play ., P A Sempre Chefe da DGU
Auséncia de fiscalizagdo cabal E reenvio do titulo emitido para os
foram dados a conhecer . ) ~ e
. e e atempada. servigos de informagdo geografica e de
aos servigos de fiscalizagdo s
fiscalizagdo
Assegurar que todos os
requerimentos / pedidos . Responsavel avalia pareceres emitidos;
(processos) sdo Processo autorizado Distribuigdo cabal de informacdo acerca
. P . indevidamente; B E s .. . (;' e s P Misto Trimestral Chefe da DGU
devidamente autorizados s das competéncias e sua disponibilizagdo
~ Tomada de decisdo incorreta. .
de acordo com a delegagao on-line
de competéncias instituida
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No Subprocesso Liquidagdo e cobranga de taxas temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos . e (Alto, . - - a . .
Descrigao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) A Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Verificagdo da corregao dos dados
mestre atualizados em sistema com a
Dados mestre informacdo de input (regulamentos
Assegurar que todos os dados . ¢ put (reg ’
mestre e apenas os validos sdo incorretamente etc.);
P . introduzidos; M M E Verificagdo trimestral que os dados Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
corretamente atualizados no
P . Dados mestre mestre
respetivo ficheiro ou ficheiros. . . L
desatualizados constantes do ficheiro ou ficheiros
mestre estao corretos e sdo os
aprovados
Assegurar que a informacdo a Areas apuradas Verificacdo, por amostragem, das areas .
g, 9 ¢ . P M M E §90, P . & D M Bimestral Chefe da DGU
taxar é corretamente calculada incorretamente registadas
Assegurar que o calculo das taxas Dados mestre Ver acima
relativas ao licenciamento é desatualizados; M M E Verificagdo, por amostragem, do cdlculo D M Bimestral Chefe da DGU
efetuado de forma correta Célculo incorreto efetuado e mostrado na Guia de Receita
Emissdo de guia de receita, de parte
, do valor, com a entrega do
Assegurar que o valor das taxas é Atrasos no requerimento: Entreea do alvara P
cobrado antes da entrega do pagamento por B B E q . ’ 8 o M Sempre Chefe da DGU
. mediante apresentagdo de
alvard / licenga parte do requerente . -
comprovativo de pagamento; Emissdo
de guia de receita
Comparagdo do valor mensal de
Assegurar que todos os proveitos Proveito omisso proveitos constantes da aplicagdo de
rovenientes do licenciamento Proveito licenciamento (guias de receita . .
P s i B M E (e . Misto Misto Mensal Chefe da DGU
foram corretamente contabilizados contabilizado na geradas) com o valor contabilizado no
nas rubricas respetivas rubrica incorreta més
Analise de diferencgas
No Processo Emissdo de certidoes
No Subprocesso Controlo de documentos prévios a emissido do titulo temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
i Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - - (Alto, . - . o [
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todos os elementos Titulos emitidos com
necessarios a emissdo de titulos se retericio de B B E Elaboragdo de checklist P M Sempre Chefe da DGU
encontram presentes no processo P ¢ T
0 DE MONICITFTO U CoruSTINDT
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e de forma valida

formalidades
essenciais

Assegurar que na auséncia ou

Titulos emitidos com
preteri¢do de

Revisdo do preenchimento da checklist
e verificagdo trimestral de titulos
emitidos por pessoa distinta da que

invalidade dos documentos prévios . M M E . a . Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
. R formalidades detém competéncia para a sua
o titulo ndo é emitido .. ..
essenciais emissdo
Assegurar que na auséncia ou
invalidade dos documentos prévios
. , Processos parados B Disponibilizacdo imediata da decisdo
o titular do processo é . . P B E P ¢ . P A Sempre Chefe da DGU
. . indevidamente on-line
devidamente notificado para
sanacao do vicio
No Subprocesso Registo do clausulado da decisdao temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - P (Alto, . e . I .
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todas as condigdes e - . o
. L. o~ , . Elaboracgdo de display automatico de
cldusulas acessérias da decisdo sdo | Titulos emitidos com . - .
registadas nos titulos ou pretericdo de alerta para insercdo de cldusulas
. . ; B M E acessorias; Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
comunicadas formal e validamente formalidades e o .
i L Verificagdo periddica trimestral de
ao destinatario essenciais . .
cumprimento do despacho integral
Assegurar que as condigcGes e N&do cumprimento de Elaborar alerta automatico aos
clausulas acessorias da decisdo sdo | condigdes fixadas no servicos de fiscalizagdo para a
S £0€s TX¢ M M E  Servicos de 7 §a0 par: p A Sempre Chefe da DGU
verificadas quanto ao seu ato de deferimento existéncia de cldusulas acessoérias nos
cumprimento do pedido titulos emitidos
Elaborar alerta automatico aos
servigos de fiscalizagdo para a
Assegurar que na auséncia de Ndo cumprimento de existéncia de cldusulas acessorias nos
cumprimento sdo tomadas as condigdes fixadas no titulos emitidos; .
. P ¢ . M M R e . Misto . Anual Chefe da DGU
medidas adequadas e em tempo ato de deferimento Verificagdo anual de cumprimento de Misto

atil

do pedido

clausulas acessorias em todos os
titulos emitidos no ano
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No Subprocesso Emissdo e Registo dos titulos, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
- Impacto . .
i Probabilidade P Resposta Categoria Tipo
Objetivos - . (Alto, e . - . . . .,
Descrigao (Alta, Média, Médio (Eliminar, Reduzir, Descricao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Aceitar) Detetivo) Automatico)
Baixo)
Verificagdo da corregdo dos
dados mestre atualizados em
Dados mestre . . <
Assegurar que todos os dados . sistema com a informagdo de
mestre e apenas os validos sao Incorretamente input;
P . introduzidos B M E s Pu%; Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
corretamente atualizados no Verificagdo trimestral que os dados
RPN S Dados mestre L
respetivo ficheiro ou ficheiros. . mestre constantes do ficheiro ou
desatualizados . <
ficheiros mestre estdo corretos e
sdo os aprovados
Titulos emitidos com
Assegurar que todos os processos preteri¢do de Elaboragdo de display automatico
que tiveram decisdo final para formalidades de alerta para processos em
emissdo do respetivo titulo e foram essenciais condigdes de emissao de titulos e
devidamente cobradas as taxas Existéncia de B M E respetivos prazos para emissao; Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
correspondentes, e sé estes, processos deferidos Verificagdo periddica trimestral de
possuem titulo emitido e em e com taxas pagas cumprimento de todos os alertas
tempo util mas com titulos por enviados.
emitir
Atribuicdo de numeragao
sequencial aguando da emissdo do
, Existéncia de titulos titulo e seu envio para registo
Assegurar que todos os titulos . "
emitidos se encontram registados e sem registo automatico;
& Auséncia de B M E Criagdo de display automatico de P A Sempre Chefe da DGU
foram dados a conhecer aos . . , ",
. . fiscalizagdo cabal e reenvio do titulo emitido para os
servigos de fiscalizagdo . . ~ o
atempada servigos de informagado geografica e
de fiscalizagdo.
Assegurar que todos os . . . -
g. d . Processo autorizado Responsavel avalia periddica e
requerimentos / pedidos . . . L
(processos) s3o devidamente indevidamente aleatoriamente pareceres emitidos;
P . B B E Distribui¢do cabal de informagdo Misto Misto Trimestral Chefe da DPGU
autorizados de acordo com a - -
< a Tomada de decisdo acerca das competéncias e sua
delegacdao de competéncias . . S .
o, incorreta disponibilizagdo on-line.
instituida
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No Subprocesso Liquida¢do e Cobranga de taxas, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
- Impacto . .
i Probabilidade P Resposta Categoria Tipo
Objetivos - . (Alto, - . - . . .
Descrigao (Alta, Média, Médio (Eliminar, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) o Partilhar, Aceitar) Detetivo) Automatico)
Baixo)
Verifica¢do da corregdo dos
Dados mestre dados mestre atualizados em
Assegurar que todos os dados incorretamente sistema com a informagdo de
mestre e apenas os validos sdo introduzidos input (regulamentos, etc.); . . .
P . B M E . .p N( g. ) Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
corretamente atualizados no Verificagdo trimestral que os dados
respetivo ficheiro ou ficheiros. Dados mestre mestre constantes do ficheiro ou
desatualizados ficheiros mestre estdo corretos e
sdo os aprovados
Assegurar que a informagado a taxar Areas apuradas Verificagdo, por amostragem, das .
. . M M E i . D M Bimestral Chefe da DGU
é corretamente calculada incorretamente areas registadas
, Dados mestre Ver acima
Assegurar que o calculo das taxas desatualizados Verificagdo, por amostragem, do
relativas ao licenciamento é M M E ) §20, P gem, D M Bimestral Chefe da DGU
célculo efetuado e mostrado na
efetuado de forma correta , . . .
Calculo incorreto Guia de Receita
Emissdo de guia de receita, de
, parte do valor, com a entrega do
Assegurar que o valor das taxas é Atrasos no requerimento-Entreea do alvara
cobrado antes da entrega do alvara pagamento por B M E q . ’ & ~ P M Sempre Chefe da DGU
. mediante apresentagdo de
/ licenga. parte do requerente .
comprovativo de pagamento;
Emissdo de guia de receita
Comparagao do valor mensal de
Assegurar que todos os proveitos Proveito omisso proveitos constantes da aplicagdo
rovenientes do licenciamento Proveito de licenciamento (guias de receita .
P L . B B E (e Misto M Mensal Chefe da DGU
foram corretamente contabilizados contabilizado na geradas) com o valor
nas rubricas respetivas rubrica incorreta contabilizado no més
Analise de diferengas
No Processo Controlo de Prazos (das licengas, das respostas de consultas, das caugdes)
No Subprocesso Verificagdo do decurso dos prazos temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
- Resposta . .
Objetivos Probabilidade Impacto (Elin‘:inar Categoria Tipo
Descri¢do (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir ! Descri¢ao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa Baixo . - Detetivo Automatico
) ) Partilhar, Aceitar) ) )
. Realizagdo de Criacdo de sistema de alertas
Assegurar que existe controlo L . -
efetivo dos prazos concedidos nos trabalhos em automatico para informagao de data
. P . desconformidade — B B E termo do alvard emitido Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
titulos emitidos. s
temporal —com as Verificagdo trimestral do controlo
condigBes existentes efectuado ao sistema de alertas
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nos titulos
concedidos
Ingovernabilidade e
impossibilidade de
fiscalizagdo efetiva

Elaboragdo de checklist sobre as

Assegurar que existe controlo e
efeitos Uteis do mesmo relativamente
aos prazos concedidos a entidades
externas para se pronunciarem sobre
pedidos

N3o produgdo ou
producdo fora de
tempo dos feitos
legalmente
atribuidos a auséncia
ou omissdo de
resposta

entidades que legalmente devem
ser consultadas com indicagdo do
prazo legal de consulta;
Elaborar display automatico de
alerta sobre o terminus do prazo
de resposta e envio do resultado
ao gestor do procedimento;
Verificagdo semanal de todos os
registos de alerta recebidos e
encaminhamento dado
Atribuicdo de numeragdo

Misto

Semanal

Chefe da DGU

Assegurar que existe controlo
efetivo relativamente 4 durabilidade
e prazo de manutengdo das caugbes

Inexisténcia de
garantia efetiva
pretendida com a
caugdo prestada
Prejuizo para o
erario publico

sequencial as caugdes
Introduzir, na aplicagao de
licenciamentos, um campo que
satisfaga os requisitos de registo,
alteracdo e cancelamento de
caugdes, permitindo a introdugdo de
valores e a sua alteragdo, para que
exista um histérico por processo das
caugles prestadas validas e
canceladas.

Sempre

Chefe da DGU

Assegurar o registo contabilistico
total, correto e valido, bem como
garantir o envio da totalidade da
informacdo relativa a bens a integrar
no dominio publico municipal,
aquando da recepgdo provisoria e
definitiva da obra

Criagdo do bem no
momento errado;
N3o envio da
totalidade da
informacdo;
Registo incorreto
do bem na
contabilidade e na
area de cadastro e

administragdo;
Auséncia de registo
dos bens.

Criar sistema de alerta automatico
aquando de licenciamento com obras
de urbanizagdo ou com integragdo de
bens nos dominios publico ou
privado municipal;
Arquivo provisério de toda a
informacdo na Seccdo de Cadastro
de Bens até a recegdo proviséria da
obra, momento a partir do qual se
deverdo criar as fichas de bens
definitivas, e contabilizagdo nas
contas de imobilizado de bens de
dominio publico, desagregadas
consoante o tipo de bens: terrenos e
recursos naturais, edificios, outras
construgdes e infraestruturas, etc.;
Implementagdo de mecanismos de
reporte de informacdo pela DGU a
Seccdo de Cadastro de Bens, relativa
a rececgdo provisoria e a rece¢do
definitiva da obra, para que seja

possivel o registo dos bens, de forma

Misto

Sempre

Chefe da DGU
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correta e completa, por parte das
areas recetoras.

Pela emissdo do alvard apenas
deverdo ser registadas na
contabilidade as parcelas, na conta
445 Imobilizado — Bens de dominio
publico - imobilizagdes em curso.
Utilizagdo da conta prevista no
POCAL para este efeito, 445

Imobilizado — Bens de dominio
publico -
imobilizagdes em curso, onde
deverdo ser registadas as
transagOes provenientes da
emissdo de alvara. Estas mesmas
parcelas sé deverdo ser alvo de
registo em imobilizado firme de
bens de dominio publico apds a
rececdo provisodria da obra, fase
em que deverd a conta 445 ser
saldada pelo
débito das contas 45 (451 - terrenos
e recursos naturais, 452 - edificios,
453 - outras construgdes e infra-
estruturas, etc.), de forma a
assegurar o correto registo

contabilistico.

No Subprocesso A¢oes decorrentes do decurso dos prazos temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
e Impacto . .
.. Probabilidade P Resposta Categoria Tipo
Objetivos - L (Alto, - . - .
Descrigdo (Alta, Média, J (Eliminar, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, . ,
. Médio, . . X ... Frequéncia Responsavel
Baixa) R Partilhar, Aceitar) Detetivo) Automatico)
Baixo)
Exigéncia de relatérios de vistoria
Assegurar que no final do prazo é Execugdo de obra assim que surgir o alerta de final de
efetuada a verificagdo relativa ao em desconformidade razo;
uada a veriricag v ormi M M E e prazo; . D M Mensal Chefe da DGU
cumprimento do aprovado, com as licengas Verificagdo mensal do cumprimento
relativamente aos alvaras emitidos Ocupagcoes indevidas das decisdes tomadas ap0s relatdrio
apresentado.
Assegurar que é dado efeito util a Prejuizo para os Verificagdo mensal da decisdo
omissdo de pronuncia no caso dos particulares M B E proferida no seguimento do alerta D A Mensal Chefe da DGU
pareceres solicitados interessados criado automaticamente.
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Assegurar que, findo o prazo das
caugbes as mesmas sdo libertadas e

Manutengdo das
caugdes por periodo
superior ao
necessario.

Criagdo de alerta automatico para fim
de prazo de caugdo;
Verificagdo trimestral das a¢des

. . Trimestral
. . a Necessidade de B M E . P Misto Chefe da DGU
somente apds emissdo de parecer e , desencadeadas pelo display supra;
. e utilizacdo apds . ~ L
sobre a sua necessidade de utilizagdo . - Libertagdo somente apds visado pela
libertagdo mas por
. DGU.
facto anterior ao
terminus do prazo
No Processo Vistorias temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
- Impacto . .
A Probabilidade P Resposta Categoria Tipo
Obijetivos - . (Alto, . . . . o .
Descrigao (Alta, Média, Médio (Eliminar, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Aceitar) Detetivo) Automatico)
Baixo)
Assegurar que as vistorias sdo efetuadas Definicdo formal da constituicdo das
& d . . Vistorias invalidas B B E equipas e sua divulgagdo pelos Misto Misto Trimestral Chefe da DGU
por quem estd nomeado para o efeito .
servigos
Resultados de
vistoria ndao
S conformes com o Andlise trimestral das vistorias
Assegurar que as vistorias sdo efetuadas estado do objeto efetuadas e realizagdo de reavaliagdo
com exatiddo e rigor e com respeito S ) B M E . ¢ " . ¢ D M Trimestral Chefe da DGU
L . vistoriado; esporadica e aleatdria por equipa
pelo principio da igualdade .
Tratamento diferente
diferenciado entre
situagdes analogas
Auséncia de
encaminhamento e -
rosseguimento Relatdrio mensal dos resultados de
Assegurar que todos os resultados das P g , . vistorias realizadas;
vistorias efetuadas tém dos relatrios de Verificagdo que os resultados foram
. . vistoria; B B E sa04 . D M Mensal Chefe da DGU
encaminhamento e prosseguimento em A . o corretamente registados e
- Auséncia de sangdo . .
tempo util atualizados em sistema por pessoa
em casos de

violagdo de lei ou
regulamento

diferente do fiscal responsdvel
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No Processo Reclamagdes/Queixas

No Subprocesso Tratamento temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
- Impacto .
Objetivos Probabilidade P Resposta Categoria .
- P (Alto, - . - . Tipo . .
Descrigao (Alta, Média, J. (Eliminar, Reduzir, Descrigao (Preventivo, Frequéncia Responsavel
Baixa) Médio, Partilhar, Aceitar) Detetivo) (Manual,
Baixo) ! Automatico)
Reclamagdes/
queixas recebidas e
ndo registadas ou
registadas
incorreta ou . ~
. Registo aquando da recegdo do
tardiamente; .
o . pedido;
Reclamagdes/queix S ~ .
o . Atribuigdo de numeragdo sequencial
Assegurar que todas as reclamagdes e as enviadas a .
ueixas sdo corretamente registadas e servigos distinto aguando do registo;
q . g . ¢ B M E Andlise mensal de nimeros em falta Misto Misto Mensal Chefe DAG
encaminhados para os servigos daquele com . "
- . e ponto de situagdo de
competentes para a tomada de decisdo competéncia para ~ . . ~
reclamagdes/queixas ainda ndo
0 seu tratamento; . ,
A instruidas e / ou tratadas.
Inexisténcia de
histérico das
reclamacdes;
Perda de
informacdo acerca
das reclamagdes
Reclamagbes/
Assegurar que todas as queixas nao B Elaboragdo de alerta automatico de
reclamagBes/queixas sdo informadas e informadas ou M E auséncia de resposta no prazo fixado P A Sempre Chefe DAG
despachadas em tempo util informadas fora de no registo do documento
prazo
Assegurar que todas as
reclamagdes/queixas sdo informadas e Documentos Distribuicdo cabal de informagdo
tratados incorreta B B E . P A Ab initio Chefe DAG
despachadas por quem tem . . acerca das competéncias
A . ou indevidamente
competéncia para o efeito
Verificagdo trimestral e aleatéria de
Assegurar que todas as Violagao do reclamacdes/queixas apresentadas e
reclamagbes/queixas sdo analisadas de principio da M M E tratadas, por pessoa distinta do D M Trimestral Chefe DAG
forma andloga para todas as situacGes igualdade detentor da fungdo de informar
Auséncia de
resposta P
Assegurar que todas as Envio dz resposta Verificagdo mensal de todos os
reclamagBes/queixas sdo respondidas P M M E registos e envios efetuados e D M Mensal Chefe DAG

em tempo Util e de forma completa

fora de tempo ou
de forma
incompleta

comprovativos de entrega
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No Subprocesso Decisao temos de definir:

No Processo Elaboragédo, gestdo, coordenagdo e acompanhamento dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT(s):
Atividades de Controlo

Risco
- Impacto Resposta . .
. Probabilidade P . p' Categoria Tipo
Objetivos e L. (Alto, (Eliminar, _ . A . .
Descrigao (Alta, Média, . X Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
. Médio, Reduzir, . -
Baixa) . . . Detetivo) Automatico)
Baixo) Partilhar, Aceitar)
. N Registo aquando da recegdo da
Reclamagdes nao ~ D .
. reclamacdo em aplicagdo / registo
Assegurar que todas as reclamagdes | tratadas ou tratadas e
- . . . especifico;
recebidas, independentemente da via tardiamente; - ~ . .
~ . ~ M M E Atribuicdo de numeragdo Misto Misto Mensal
(telefone, carta, etc.) sdo decididas e Reclamagdes . . Chefe DAG
- - sequencial aquando do registo;
em tempo util resolvidas de forma . ,
. Andlise mensal de nimeros em falta
inadequada . ~ ~
e ponto de situagdo de reclamagdes
Estabelecimento de uma adequada
o segregacdo de fungdes na analise da
Assegurar que todas as reclamacdes DecisGes invalidas ou ¢ riclgama do ez rovagdo da
recebidas sdo decididas por quem . B B E ¢ p~ ¢ P A Ab initio Chefe DAG
o . incorretas resolucgdo;
tem competéncia para o efeito - .
Aprovacao da resolugdo de acordo
com a delegagdo de competéncias
Ponto de situagdo mensal das
reclamagdes recebidas e:
Assegurar que todas as reclamacgées, . Resolvidas;- Por resolver;
apos a resolugdo, sdo corretamente Desconhecimento da Andlise de que as resolvidas o foram
P . €40, resolugdo da B B E 9 D M Mensal Chefe DAG
registadas como fechadas, na N corretamente e o requerente
. s N reclamacgdo ) .
aplicagdo de reclamagées devidamente informado;
Anaélise das ndo resolvidas ha muito
tempo
No subprocesso Elaboragdo temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
- Impacto Resposta . .
_— Probabilidade P . p. Categoria Tipo
Objetivos . . (Alto, (Eliminar, - . N B
Descrigao (Alta, Média, Médio Reduzir Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa L . - Detetivo Automético
) Baixo) Partilhar, Aceitar) ) )
PMOT's invalidos ou
ineficazes;
DecisGes em Reunides periddicas para analise da
Assegurar que todos os PMOT's estdo processos de . pN . P
. s o legislagdo publicada sobre a P
em conformidade com a legislagdo e operagdes B A E L. < L M Semestral Chefe da DGU
~ - L. matéria; Elaboragdo de relatérios na
regulamentagdo em vigor urbanisticas que s
. analise efetuada
possam vir a ser
consideradas
invalidas;
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Sang¢des
disciplinares, penais
ou civis
Estabelecimento de uma adequada
. Decisdes invalidas segregacdo de fungdes na analise da
Assegurar que em todos os PMOT's . gres f ¢ ~
. A ou incorretas; sugestdo/proposta e aprovagdo da
foi assegurada a audiéncia publica e . - .
Ue todas as pronostas e sugestdes Violagdo de decisdo sobre a mesma;
d prop . g Principios bdsicos e B A E Registo aquando da recegdo da P M Ab initio Chefe da DGU
foram tratadas em tempo util e com ) L ~ I
. . L gerais de direito; sugestdo/proposta em aplicagdo /
cumprimento integral do principio da - . .
. A . Propensdo para o registo especifico;
igualdade e proporcionalidade . L ~ .
favorecimento Atribuicdo de numeragdo sequencial
aquando do registo
Sugestdes/propostas . =
& /p N P - Registo aquando da recegdo da
ou reclamagdes ndo ~ =
sugestdo/proposta ou reclamagdo em
tratadas ou tratadas .. . .
~ . aplicagdo / registo especifico;
Assegurar que todas as reclamagoes tardiamente; L = .
ou sugestoes, apds apreciacao, sao Sugestdes/propostas Atribuicdo de numeragdo sequencial
’ ) ’ - B B R aquando do registo; Misto M Ab initio Chefe da DGU
corretamente registadas como ou reclamagdes . . ,
) Andlise sucessiva de nimeros em falta
fechadas resolvidas de forma . ~ .
. e ponto de situagdo de cada registo de
inadequada -
. entrada, com verificacdo da resposta
Desconhecimento da
~ dada ao requerente
resolucdo dada

No subprocesso Gestdo, coordenagdao e acompanhamento, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
_— Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos . e (Alto, . - - P .
Descri¢ao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
PMOT's invalidos ou
ineficazes;
R DecisGes em processos Reunides periddicas para analise da
Assegurar que todos os PMOT's P o . ~ P . P L
est3o em conformidade com a de operagdes legislagdo publicada sobre a matéria;
o a ~ urbanisticas que B A E Elaboragdo de relatérios na analise P M Ab initio Chefe da DGU
legislagdo e regulamentagdao em .
Vieor possam vir a ser efetuada
& consideradas invalidas;
Sangdes disciplinares,
penais ou civis.
DecisGes invalidas ou . G . "
. Disponibilizagdo on-line da versdo
incorretas; . .
. x S sempre mais atual de todos os PMOT's
. Violagdo de Principios .
Assegurar que todas as unidades . . . em vigor;
organicas da Camara Municipal sdo bdsicos e gerais de Realizagdo de reunibes periddicas com
N . direito; B M E . a . P Misto Sempre Chefe da DGU
conhecedoras dos PMOT's em vigor - as unidades organicas que apreciam
N . Propensdo para o N L
e da sua redagdo atualizada . processos de operag¢des urbanisticas;
favorecimento; x L
~ s Elaboragdo de relatdrios dessas mesmas
Sangdes disciplinares, L
. . reunides;
penais ou civis.
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No Subprocesso Emissdo de pareceres, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
) Descrigao (Alta, Média, Mé dic; Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Pedidos recebidos e ndo
registados ou registados . " .
. & . & Registo aquando da recegdo do pedido;
Assegurar que todos os pedidos incorreta ou I ~ .
.. ~ . Atribuicdo de numeragdo sequencial
de emissdo de parecer sdo tardiamente .
corretamente registados e aguando do registo;
. § . . . B M E Andlise mensal de nimeros em falta e Misto Misto Mensal Chefe da DGU
encaminhados para os servicos Pedidos enviados a . ~ . . N
. . o ponto de situagdo de pedidos ainda ndo
competentes para a emissdo de servigos distinto . ,
instruidos e / ou aprovados
parecer daquele com
competéncia para a
emissdo de parecer
Assegurar que todos os pedidos . o < -
degemisgéo de arece': 5o Pedidos nao informados Elaboragdo de alerta automatico de
. P ou informados fora de M M E auséncia de resposta no prazo fixado no P A Sempre Chefe da DGU
informados e despachados em . .
- prazo registo do pedido
tempo util
Assegurar que todos os pedidos
sdo informados e des;zachados Parece.res .invélidos ou B B R Distribuicdo cabal de informagéo acerca p A Sempre Chefe da DGU
por guem tem competéncia para ineficazes das competéncias
o efeito
Verificagdo trimestral e aleatéria de
Assegurar que todos os pedidos . ~ L pareceres emitidos, por pessoa
- . R Violagdo do principio da . ~ . .
sdo analisados de forma andloga ioualdade M M E distinta do detentor da fungdo de Misto M Trimestral Chefe da DGU
para todas as situagdes & informar
Assegurar que todos os pedidos
sdo despachados para os Envio de resposta fora Verificagdo mensal de todos os registos
servigos/entidades que os de tempo ou de forma M M E e envios efetuados e comprovativos de D M Mensal Chefe da DGU
solicitaram em tempo util e de incompleta entrega
forma completa
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No Processo Fiscalizagdo de Operagdes Urbanisticas, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria Tipo
Objetivos . Probabilidade (Alto, ar, - gor P . .
Descrigao L 4 . Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, R . .
. . Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixa) Baixo) X
Aceitar)
Assegurar que é do
conhecimento de todos
os elementos do servigo Dotar o servigo de fiscalizagdo de
de fiscalizagao quais os meios eletrénicos onde apareca a
processos que se Fiscalizagdo nao efetuada listagem dos processos em curso e em
encontram em fase de a/e em diversas situagées M M E apreciagdo, a listagem dos processos P A Sempre Chefe da DGU
apreciagdo e os ja Fiscalizagdo inadequada cujo prazo de licenga se esgotou bem
licenciados e, nestes, como os alvaras emitidos e condigbes
quais as condigdes de que lhes tinham sido apostas
licenciamento que
haviam sido fixadas
Definigcao formal das atribuicGes e
Assegurar que é responsabilidades por fungdo.
efetuada fiscalizagdo - ~ Publicitagdo destas no site da intranet.
em todo o concelho de Atividade ndo efetuadas. Apresentacdo e explicagdo presencial
) .. Inadequada segregacdo de M M E P . g o plicag p” P Misto Sempre Chefe da DGU
forma eficaz e eficiente funces das atribuigGes e responsabilidades
e com prossecucdo pelo ¢ aos técnicos.
principio da igualdade Alteracdo de rotas e ndo atribui¢do de
areas a fiscalizar por pessoa concreta
Assegurar que as
atividades a efetuar N -
Definigao formal das atividades a
como parte do
rocesso de fiscalizagdo | Atividades ndo efetuadas ou efetuar:
P ~ . ¢ . B B E Publicitagdo destas no site da intranet; P M Ab initio Chefe da DGU
sdo conhecidas por efetuadas incorretamente ~ —
Apresentacgado e explicagdo das
todos os -
atividades a efetuar aos colaboradores
colaboradores do
Servigo
. Avaliagdo regular do quadro de
Assegurar que o servigo ~ .
. Ndo cumprimento de prazos. pessoal em face dos volumes de
possui quadro Fiscalizagdo efetuada de trabalho;
de pessoal adequado ¢ B B R L a ’ Misto M Semestral Chefe da DGU
forma Avaliagdo regular de desempenho dos
ao desempenho . . .
. incorreta quadros do servigo. Desenvolvimento
das suas fungoes N
de plano de formagao
Registo aquando da recegdo do
edido Atribuigdo de numeragdo
Assegurar que todos os P - ¢ . N
edidos de fiscalizagdo | Extravio de pedidos; Atrasos sequencial aquando do registo;
P ) ~ ¢ o P o M M E Andlise mensal de nimeros em falta e Misto Misto Mensal Chefe da DGU
recebidos sdo tratados nas agoes de fiscalizagdo . ~ . .
ponto de situagdo de pedidos ainda
oportunamente ~ - ~
nao realizados Planeamento das agdes
de fiscalizagdo por técnico e
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atualizagdo do sistema com a
informagdo sobre técnico
Analise mensal do ponto de situagdo
de: a) pedidos ainda nao realizados; b)
pedidos ainda ndo planeados (sem
fiscal atribuido); c) pedidos realizados

Assegurar que os

Resultados ndo registados e
resultados de todas as &

atualizados em sistema;

acoes de fiscalizacdo . L. .
CN s Resultados incorretamente M M E e sem relatério. D Misto Mensal Chefe da DGU
sdo corretamente . . e
. . registados e atualizados em Verificagdo que os resultados foram

registados e atualizados . . .
sistema corretamente registados e atualizados

no sistema . .

em sistema por pessoa diferente do

fiscal responsavel
Checklist de todos os alvaras emitidos
e com condicionantes enviado

automaticamente para a fiscalizagdo;
cumpridas M M E Envio automatico de display com final Misto Misto Mensal Chefe da DGU
de prazo para o servigo de fiscalizagdo

Relatério mensal dos resultados de

fiscalizagOes realizadas

Assegurar que em
todos os processos em
que havia
condicionantes no
licenciamento e se
encontram concluidos
sdo fiscalizados

Assegurar que os - . N P -
& q Relatdrios de fiscalizagao Verificagdo de que os relatérios de
resultados de todas as ~ T
~ . ndo aprovados de acordo fiscalizagdo foram aprovados de
acOes de fiscalizagdo ~ - D M Mensal Chefe da DGU
com a delegagdo de acordo com a delegagdo de

sdo revistos e . N
competéncias competéncias
aprovados

Condicionantes ndao

DIVISAO DE PLANEAMENTO E PROJETO

No Processo Coordenagido, gestdo e execugdo de estudos e projetos de obras publicas de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo

No subprocesso Elaboracao dos projetos, temos de definir:

Atividades de Controlo

Risco
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
) Descri¢do (Alta, Média, Mé dic; Reduzir, Descri¢do (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)

Reunides periddicas para analise da
legislagdo publicada sobre a matéria;

Elaboragdo de relatérios na analise
efetuada; P M Trimestral Chefe da DPP

Assegurar que todos os projetos
sdo elaborados com pleno .
. . P - com a leiou M M E
cumprimento da legislacdo e . ~ o
~ ) regulamentos em vigor Segregacdo de fungGes de forma a
regulamentagdo em vigor ; .
que o autor do projeto seja distinto
daquele que o aprecia.

Projetos desconformes
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Projetos desconformes
com o fim visado ou -
- - Elaboragdo de cadernos de encargos
. com solugdes ndo - s
Assegurar que todos os projetos claros e suficientes com indicagdo das
N adequadas que - N
sdo elaborados com as melhores . solugcGes adotadas e das razdes para a
solugdes para o fim visado e motivem encargos sua adogdo;
~ . acrescidos; M A E o ’ . P M Sempre Chefe da DPP
tendo em aten¢do a maior - . Elaboragdo de mapas comparativos dos
. , L. Adogdo de solugdes ou N
economia possivel para o erario - .. materiais existentes no mercado;
. materiais que ndo sejam ~ ~
publico . . Segregacdo de fungdes entre quem
0s mais econémicos ) e
. elabora o projeto e o aprova a final;
com respeito pela
relagdo custo/beneficio
Conflitos de interesse; Distribuicdo cabal de informagao
Assegurar que todos os projetos | Inexisténcia de previsao acerca das competéncias para decisao
sdo elaborados com respeito pela | dos encargos derivados sobre a matéria; A
L . P . E) 8 B B R N N - P A Ab initio Chefe da DPP
prioridade definida pelos érgaos coma obra nos Indicagdo em cada pedido de elaboragdo
com competéncia na matéria instrumentos de gestdo do projeto da rubrica orgamental e do
financeira PPl onde se encontra inscrita
No subprocesso Acompanhamento em obra, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
L. Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - . (Alto, . - . T .
Descrigcao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que é efetuado o N I
5 9 L Definicdo formal das atribuigdes e
acompanhamento pelo técnico .
. responsabilidades
autor do projeto em todas as ~ .
. . , por fungdo e por projeto;
obras cujo projeto é de sua o s s . .
. Acompanhamento ndo Publicitagdo destas no site da intranet; N
autoria ou que esse . M A E - L ) P A Ab initio Chefe da DPP
3 efetuado ou inadequado Apresentacdo e explicagdo presencial
acompanhamento é assegurado 0 .
L. . das atribuicOes e responsabilidades aos
por técnico habilitado para o L.
. técnicos
efeito
N&o cumprimento de Avaliagdo regular do quadro de pessoal
Assegurar que o Servigo possui prazos. em face dos volumes de trabalho;
guadro de pessoal adequado ao Acompanhamento B B R Avaliagdo regular de desempenho dos P M Semestral Chefes da DPP
desempenho das suas fungGes efetuado de forma quadros do servigo;
incorreta Desenvolvimento de plano de formagdo
Resultados ndo . . ~
. . Andlise mensal do ponto de situagdo de
Assegurar que os resultados de registados e atualizados
o . cada uma das obras em curso;
todas as acOes de em sistema Verificacio que os resultados foram Chefes da
acompanhamento sdo Resultados M M E 909 . . Misto M Mensal DPP/Gestor do
. . corretamente registados e atualizados
corretamente registados e incorretamente . . Contrato
. . . . em sistema por pessoa diferente do
atualizados no sistema registados e atualizados ) .
. fiscal responsavel
em sistema
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No Processo Promover a prossecuc¢ao da disponibilizagdo de informagdo SIG em termos eficientes a todos os utilizadores

No subprocesso Carregamento e gestdo da informagado, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
i Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - . (Alto, . - . J— .
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Verificagdo da corregdo dos dados
mestre atualizados em sistema com a
Dados mestre . = .
Assegurar que todos os dados . informagdo de input
mestre e apenas os validos sdo Incorretamente (regulamentos, etc.);
P . introduzidos; M B R . Ng . P Misto Misto Trimestral Chefe da DSII
corretamente atualizados no Verificagdo trimestral que os dados
RPN S Dados mestre L
respetivo ficheiro ou ficheiros. . mestre constantes do ficheiro ou
desatualizados _ = =
ficheiros mestre estdo corretos e sdo os
aprovados
Verificagdo regular da informacgao
Assegurar que a informagdo é introduzida por pessoa distinta da Misto
carregada em tempo util e da Dados desatualizados B M R responsavel pelo seu carregamento M Trimestral Chefe da DSII
forma adequada Defini¢do formal de periodicidade e
prioridade de carregamento de dados
No subprocesso Disponibiliza¢gdo da informagao, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade P (Eliminar, Categoria .
Objetivos - - (Alto, . - . Tipo (Manual, . X
Descrigao (Alta, Média, i Reduzir, Descrigao (Preventivo, L. Frequéncia Responsavel
. Médio, . . Automatico)
Baixa) . Partilhar, Detetivo)
Baixo) .
Aceitar)
Definigdo formal dos servigos que
. 54 podem aceder a informagao;
Assegurar que a informagdo é . S e . < .
. L Disponibilizagdo Publicitacdo desta informacgao no site
disponibilizada somente a quem aleatdria ou ndo da intranet:
esteja superiormente autorizado . M B R - L . P A Ab initio Chefe da DSII
. autorizada de Apresentagdo e explicacdo presencial
para tal e pela forma autorizada . " N .
informacgédo das atribuicGes e responsabilidades aos
técnicos.
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No dmbito das competéncias da DCM foram definidos os seguintes processos:

1 - Aquisi¢do de bens e servigos

2 — Prestagdo de Servigos

3 — Execugdo de trabalhos por via direta

Em cada um destes processos, foram identificados os seguintes subprocessos:

1 - Aquisi¢ao de bens ou servigos

a) Defini¢do da necessidade

b) Recolha no mercado

c) Aplicagdo dos bens ou servigos

2 - Prestagao de Servigos

3 — Execugdo de trabalhos por via direta

No Processo Aquisi¢cdo de bens ou servigos:

No Subprocesso Definigdo da necessidade, temos de definir:

DIVISAO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO
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Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
.. Probabilidade P . p' . Tipo
Objetivos - . (Alto, (Eliminar, - Categoria a . B
Descrigdo (Alta, Média, . X Descrigao R (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) Médio, Reduzir, (Preventivo, Automtico)
Baixo) Partilhar, Aceitar) Detetivo)
Aquisicdo de bens ou Clara segregacdo de fungdes entre
servigos desnecessarios quem avalia a necessidade e quem
Assegurar que a ou ndo prioritarios; autoriza a aquisigao;
necessidade é efetiva e Prejuizo para o erario M A E Definigdo clara de procedimento P A Sempre Chefe da DCM
presente publico; Eventual prévios a informagdo sobra a
favorecimento de necessidade  (vg consulta de stocks;
terceiros de fornecimentos continuos; etc)
Assegurar que quem Favorecimento;
deteta a necessidade é Violagdo de lei; Gerar Clara segregagdo de fungGes entre
distinto de quem define custos financeiros guem avalia a necessidade, quem Chefes da DCM
. B M E . s . P A Sempre
quem consultar e de acrescidos ou custos de autoriza a aquisi¢cdo e quem avalia as e da DGF
quem avalia e decide imagem; Anulagdo de propostas
aquisi¢ao Procedimento
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Assegurar que existe
fundamentagao
bastante acerca da
necessidade (vg area Definigao clara de procedimento
onde o bem ou servigo prévios a informagdo sobra a
vai ou necessita de ser necessidade  (vg consulta de stocks;
utilizado ou aplicado; Favorecimento; de fornecimentos continuos; etc)
avaria ou dano que Violagdo de lei; Gerar Definigdo de critérios internos sobre
necessita de ser custos financeiros avaliagdo dos projetos e dos cadernos . . .
o . M M E ¢ prol ~ .. Misto Misto Trimestral Chefe da DCM
reparado; verificar acrescidos ou custos de de encargos Elaboragdo prévia sobre o
existéncia de stocks; imagem; Anulagdo de cumprimento desses mesmos critérios
verificar possibilidade Procedimento Avaliagdo periédica e aleatéria do
de execugdo por meios cumprimento desses critérios por
internos ou por pessoa distinta da autora da
administragdo direta; informacao
confrontar com grandes
opcGes do plano e
orgamento)
Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar N NN
¢ ) . Definigdo de critérios internos sobre
Assegurar que foram custos financeiros . - =
: - . avaliagdo das necessidades Elaboragdo
seguidos os critérios acrescidos ou custos de L .
ré definidos para imagem; Anulagdo de prévia sobre o cumprimento desses
P ) ~p & ! ¢ B B E mesmos critérios Avaliacdo periddica e Misto Misto Trimestral Chefe da DCM
materializagdo da Procedimento; Atrasos .. .
L . ~ aleatdria do cumprimento desses
comunicagdo de na execuc¢do; Vinculagdo . .
. critérios por pessoa distinta da autora
necessidade a . ~
. ~ da informagao.
decisdes ndo
pretendidas
No Subprocesso Recolha no mercado, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
I Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - - (Alto, . - . a .
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) AN Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Responsabilidade Definigdo clara de procedimento prévio
financeira, disciplinar, a recolha no mercado e sua divulgagdo
Assegurar que a . .
civil e ou penal nos servigos
recolha no mercado s " -
L . , Aquisi¢Oes Elaboragdao mensal de relatérios dos
so é efetivada apds a L. ~ L. s
desnecessarias ou ndo bens adquiridos e da sua aplicagao real
competente . T - . . Chefes da
o . prioritarias A A E Verificagdo periddica e aleatdria, Misto M Mensal
autorizagdo de s a N - DCM/DGF
Aquisi¢oes sem assegurando a segregacdo de fungoes,
despesa por pessoa . - .
cabimento ou dotagdo do grau de cumprimento dos
competente para o ‘. S s
ofeito or¢amental relatdrios Responsabilizagdo pessoal
AquisicGes em violagdo por existéncia de desvios ao
da lei (vg por existéncia procedimento aprovado
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de contratos celebrados
para o mesmo objeto
com fornecedor ou
prestador distinto)

Assegurar que a
recolha no mercado é
efetuada ao

Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros
acrescidos ou custos de
imagem; Anulagdo de
Procedimento
Responsabilidade

Divulgacdo nos servicos de quais os
contratos celebrados para o
fornecimento dos diversos bens ou
servigos, com indicagdo clara da
qualidade dos bens ou servigos
contratados;

Elaboracdo mensal de relatérios dos

fornecedor ou financeira, bens adquiridos e da sua aplicagao real ) . Chefes da
. Lo . A E e o - L Misto Misto Mensal
prestador autorizado disciplinar, civil e ou Verificagdo periddica e aleatéria, DCM/DGF
para o efeito e pelas penal AquisicGes em assegurando a segregacdo de fungoes,
qguantidades e violagdo da lei do grau de cumprimento dos
qualidade autorizada (vg por existéncia de relatdrios Responsabilizagcdo pessoal
contratos celebrados por existéncia de desvios ao
para o mesmo objeto procedimento aprovado
com fornecedor ou
prestador distinto)
Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros
acrescidos ou custos de Definigao clara de procedimento prévio
imagem; Anulagdo de a recolha no mercado e sua divulgagdo
Assegurar que quem Procedimento; nos servigos;
g queq Responsabilidade Elaboracdo mensal de relatérios dos
recolhe o bem ou . . . s
. financeira, bens adquiridos e da sua aplicagdo real,
servico no mercado se o L. . L. ,
disciplinar, civil e ou indicando em cada relatdrio o nimero
faz acompanhar da L. L. e . . Chefes da
penal AquisicGes em A E da competente requisi¢do; Verificagdo Misto Misto Mensal
competente e . - . o . . DCM/DGF
t . violagdo da lei (vg por periddica e aleatdria, assegurando a
necessaria requisi¢ao oA 5 =
. . existéncia de contratos segregacdo de fungGes, do grau de
ou meio autorizado . <.
. celebrados para cumprimento dos relatdrios;
para o efeito . e
0 mesmo objeto Responsabilizagdo pessoal por
com fornecedor ou existéncia de desvios ao procedimento
prestador distinto) aprovado
Aquisicdo por
pessoa ndo
autorizada para o efeito
Favorecimento; Elaboracdo mensal de relatérios dos
Violagdo de lei; Gerar bens adquiridos e da sua aplicacdo real,
Assegurar que quem custos financeiros indicando em cada relatdrio o nimero
faz a recolha no acrescidos ou custos de da competente requisi¢do; Verificagao
mercado verifica as imagem; Anulacdo de eriodica e aleatdria, assegurando a . . Chefes da
. § . ¢ A A P N 2 & Misto Misto Mensal
guantidades e Procedimento segregacdo de fungGes, do grau de DCM/DGF

qualidade dos bens ou
servigos entregues

Responsabilidade
financeira, disciplinar,
civil e ou penal
Aquisi¢des em violagao

cumprimento dos relatérios;
Responsabilizagdo pessoal por
existéncia de desvios ao procedimento
aprovado
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da lei (vg por
fornecimento de
material ou servigo
distinto em qualidade
ou quantidade do
contratado)

Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros Elaboragdo mensal de relatérios dos
acrescidos ou custos de bens adquiridos e dasua
imagem; Anulagdo de Aplicagdo real, indicando em cada
Procedimento relatério o nimero da competente
Assegurar que os bens L s - s
. . Responsabilidade requisicao; Verificagdo periddica e
ou servigos recolhidos ) . L . ~ . . Chefes da
< . financeira, disciplinar, M A E aleatdria, assegurando a segregacdo de Misto Misto Mensal
s3o efetivamente . o . DCM/DGF
civil e ou penal fungdes, do grau de cumprimento

aplicados no servigo o . ~ -
Aquisi¢Ges em violagdo dos relatérios;

da lei (vg por desvios Responsabilizacdo pessoal por
dos bens ou servigos existéncia de desvios ao procedimento
para finalidades aprovado
diversas das
autorizadas)
No Subprocesso Aplicagdo dos bens ou servigos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
i Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - - (Alto, . - . o .
Descrigao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descri¢do (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros
acrescidos ou custos de L.
. ~ Elaboragdo mensal de relatérios dos bens
imagem; Anulagdo de L. s
. adquiridos e da sua aplicagdo real,
Procedimento - L .
Assegurar que os - indicando em cada relatério o nimero da
. Responsabilidade o e
bens ou servigos ) . competente requisigdo; Verificagdo
. ~ financeira, - L . . Chefes da
recolhidos sdo Lo - M A E periddica e aleatdria, assegurando a Misto Misto Mensal
. disciplinar, civil e ou N o DCM/DGF
efetivamente i segregacdo de fungdes, do grau de
. . penal Aquisigdes em ) .
aplicados no servico . ~ . cumprimento dos relatérios;
violagdo da lei (vg por I oA
; Responsabilizagdo pessoal por existéncia
desvios dos bens ou . .
. de desvios ao procedimento aprovado
servigos para
finalidades
diversas das
autorizadas)
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Assegurar que quem
aplica os bens ou
servigos efetua o

servigo com

Bens ou servigos
aplicados

incorretamente e que
geram novo pedido em
periodicidade inferior &

Definigdo clara de competéncias em cada
servigo e sua divulgacdo;
Utilizagdo das diversas aplicagbes
informaticas que permitem a verificagao
da durabilidade dos bens aplicados;

competéncia e com aceite: M M R Elaboragdo de relatérios mensais Misto Misto Mensal Chefe da DCM
respeito pelas regras . L relativamente aos dados obtidos
L. Prejuizo para o erario . . e
basicas de iblico: Danos em daquelas aplicacGes; Verificagdo dos
seguranca e técnicas P L respetivos relatérios por pessoa afeta aos
e material onde o bem ou . -
de boa utilizagdo . L servigos de aprovisionamento ou
servigo foi aplicado ) .
financeiros.
No Processo Prestagao de Servigos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
L. Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - - (Alto, . e . P .
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) Y Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Definigdo clara e semanal das ordens e
~ . instrucGes de servigo e sua divulgagdo
Assegurar que 0s Execucgdo de servicos . ~
. ~ - . aos chefes de equipa; Elaboragdo de
servigos sao ndo autorizados; L. .
efetivamente Execucdo de servicos relatdrios mensais do grau de
S . A M E cumprimento dessas ordens e instrugées; Misto Misto Mensal Chefe da DCM
prestados com por prioridade diferente - . L
. . Avaliagdo pelo superior hierarquico dos
respeito das ordens da definida pelo L. L.
e instrugdes internas superior hierarquico relatorios efetuados e, aleatdria e
¢ P q periodicamente, da conformidade destes
com a realidade.
Bens ou servigos S N
Assegurar que 0s a Iicadosg Definigdo clara de competéncias em cada
servigos sao . P servigo e sua divulgacao;
incorretamente e que o L. .
executados por . Elaboragdo de relatdrios semanais dos
- geram novo pedido em L . N
pessoal habilitado eriodicidade inferior 4 materiais aplicados com indicagdo de
para o efeito e com P aceite: M M R quantidades e fim; Verificacdo dos Misto Misto Semanal Chefe da DCM
respeito pelas boas . L respetivos relatdrios pelo superior
Prejuizo para o erdrio P -
normas de T hierarquico e, aleatéria e
.. publico; Danos em . .
seguranca e técnicas . periodicamente, da conformidade destes
e material onde o bem ou .
de boa utilizagdo . L com a realidade.
servigo foi aplicado
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No Processo Execugdo de Trabalhos por via direta:

municipal

Objetivos

Risco

Atividades de Controlo

Descricao

Probabilidade
(Alta, Média,
Baixa)

Impacto
(Alto,
Médio,
Baixo)

Resposta
(Eliminar,
Reduzir,
Partilhar,
Aceitar)

Descrigao

Frequéncia

Responsavel

Assegurar que os
trabalhos sdo
efetivamente
prestados com

respeito das ordens e
instrugdes internas

Execucdo de servicos
ndo autorizados;
Execugdo de servicos
por prioridade
diferente da definida
pelo superior
hierarquico

Definigdo clara e semanal das ordens e
instrucdes de servigo e sua divulgagdo aos
chefes de equipa; Elaboracdo de relatérios

mensais do grau de cumprimento dessas
ordens e instrugdes; Avaliagdo pelo
superior hierarquico dos relatérios

efetuados e, aleatdria e periodicamente,

da conformidade destes com a realidade.

Mensal

Chefe da DCM

Assegurar que 0s
trabalhos

sdo executados por

pessoal habilitado
para o efeito e com
respeito pelas boas
normas de seguranga

e técnicas de boa

utilizagdo

Bens ou servigos
aplicados
incorretamente e que
geram novo pedido
em periodicidade
inferior 4 aceite;
Prejuizo para o erario
publico; Danos em
material onde o bem
ou servigo foi aplicado

Definigdo clara de competéncias em cada
servigo e sua divulgagdo;
Elaboracgdo de relatdrios semanais dos
materiais aplicados com indicagdo de
quantidades e fim; Verificacdo dos
respetivos relatdrios pelo superior
hierarquico e, aleatéria e periodicamente,
da conformidade destes com a realidade

Semanal

Chefe da DCM

Assegurar que é
inventariado
corretamente o
trabalho realizado

Inexisténcia de
conformidade entre os
dados contabilisticos e

0s patrimoniais;

Reservas nos
Relatdrios do ROC
Violagdo de lei

Elaboragdo de relatérios semanais dos
trabalhos executados para a “Propria
empresa”, com indicagdo qualitativa e
quantitativa  dos materiais aplicados,
das horas e do pessoal afeto a “obra” e dos
equipamentos que foram utilizados e pelo
tempo que foram utilizados;
Verificagdo dos respetivos relatoérios pelo
superior hierarquico e, aleatéria e
periodicamente, da conformidade destes
com a realidade;

Envio mensal desses relatérios, apds
verificados, aos servigos de patriménio
para efeitos de inventariagdo, cadastro,

avaliagdo e valoragdo.

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

Semanal

Chefe da DCM

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

23 municipio.esposendedcm-esposende.pt
% +351 253 960 100

www.municipio.esposende.pt




(=SPOSENDE

camara mun

ipal
I

Para além dos processos comuns no ambito da contratagdo, previmos também para a DCM e o GABINETE TECNICO FLORESTAL o Processo Trabalhos para a prépria Cimara, onde temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria Tipo
Probabilidade (Alto, L - 8 X P T Responsavel
Objetivos (Alta, Média Médio Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia
Descri¢do B;ixa) ! Baixo)' Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Assegurar que todos os —_— I
trabalhos que se Definigdo clara das competéncias e
verifique gerem Comunicagao de valéncias técnicas internas
necessér?os executar e necessidade de contratagdo Elaboragdo trimestral de relatério de
Ue haia meios brébrios externa quando a mesma necessidades e de atividades Chefe da DCM e
g ara éxecutar c?sepam tarefa pode ser executada M M R Distribuigdo semanal de tarefas a Misto Misto Trimestral GTF
nt:)) mais curto esba Jo de por administragdo direta desempenhar por cada equipa
tempo e com uzlifiade Prejuizos para o erario Verificagdo semanal (ou outra
o resF;eito pelaqs normais publico periodicidade a fixar) dos relatérios
C ~ elaborados
técnicas de execugdo.
Asseeurar que todos os Definigao clara das competéncias para
trabgalhos?axecutados autorizar a realizagao de trabalhos
est3o devidamente Realizagdo de trabalhos para Elaboracgdo trimestral de relatdrio de
autorizados bor auem entidades ndo autorizadas necessidades e de atividades Chefe da DCM e
tem com etér?ciaq ara o Realizagdo de trabalhos em B M E Distribuicdo semanal de tarefas a Misto Misto Trimestral GTE
ofeito e?é res eitapda a sentido diferente do desempenhar por cada equipa
ordem de efecu 30 autorizado Verificagdo semanal (ou outra
reviamente fix;;da periodicidade a fixar) dos relatérios
P elaborados
Assegurar que todos os
trabalhos que sao
executados por
entidades externas sdo
devidamente Ver quadro referente Ver quadro Ver quadro
fiscalizados. com Ver quadro referente a M A Ver quadro referente a contratagdo e‘?contrata 30 referente a referente a Chefe da DCM e
- contratagdo publica E publica o ¢ contratagao contratagao GTF
completo cumprimento publica Gblica iblica
dos demais requisitos P P
que se encontram supra
indicados nos processos
da contratagdo publica
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DIVISAO DE SISTEMAS E INFRAESTRUTURAS DE INFORMAGAO

Foram identificados os seguintes Processos:

1 - Divisdo em simesma
2 - Gestdo, Manutencdo e Inovagdo

3 - Aquisi¢do de bens ou servicos

No Processo Divisdo em si mesma temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigao (Alta, Média, Mé dic; Reduzir, Descricao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
. Definics . ~
Assegu.rar o ar’>o'|o e\ Atividades n3o gfln{gzio e correta dlvgl'gagao das
suporte informatico as atribuigdes e responsabilidades das
. . o efetuadas ou efetuadas . ~ . . _— Chefe da
varias unidades oranicas . M M R diversas fungdes existentes na unidade P A Ab initio
. incorretamente .. DAG/DSII
do Muncipio organica
Assegurar que 0s
funcionarios da unidade - ~ Definigdo e correta divulgacdo das
A Atividades nao W -
organica tém atribui¢Oes e responsabilidades das
. efetuadas ou efetuadas . N . . s Chefe da
conhecimentos das suas . M M R diversas fungbes existentes na unidade P A Ab initio
e incorretamente a DAG/DSII
atribuicOes e organica
responsabilidades
Assegurar que, coOmo
parte da definigdo de
atnbw;pes e , Co'mportamento M B R Definicdo de uma adetiuada segregacao o Chefe da
responsabilidades, é inadequado de fungdes P A Ab initio
R DAG/DSII
instituida uma adequada
segregacdo de fungGes
Assegurar que 0s
funcionarios da unidade
anica té S .
cor?r:iiinrlnc:ntirzos Definigdo dos Procedimentos (e
. Desempenho inadequado M M R controlos) para as diversas atividades da . Chefe da
procedimentos . . P A Ab initio
L, unidade organica DAG/DSII
instituidos para as
diversas atividades da
unidade organica
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Favorecimento; Violagao de O Colaborador abster-se-a de exercer as
lei; Gerar custos financeiros suas fungdes quando se encontrar
Conflito de interesses, acrescidos ou custos de impedido, ou quando existir conflitos de
incompatibilidades ou imagem; Anulagao de interesses ou incompatibilidades,
impedimentos. Procedimento; Atrasos na devendo, para tal, ser subscrita declaragado . . Chefe da
P = . ~ B A E P . ¢ Misto Misto Sempre
execugao; Vinculagdo a onde fundamente o conflito e/ou a DAG/DSII
decisGes ndo pretendidas incompatibilidade.
No Processo Gestdo, Manutengdo e Inovagao, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
. Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - . (Alto, . - R T .
Descrigao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descricao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) A Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Apenas os
administradores tém
o . acesso total a . ,
Gestdo de privilégios . ~ O acesso total s6 é possivel aos
. N administragdo de . . N Chefe da
de administragdo de . . - B A A administradores do sistema P A Ab initio
. sistemas de informacgao. DAG/DSII
sistemas o o
Implementagdo periddica
de procedimentos de
renovagao de password.
Monitorizagdo dos
utilizadores criados e
redefinidos os acessos em
o s funcdo das necessidades L ,
Gestdo de privilégios ¢ L O acesso total s6 é possivel aos
. - profissionais. . . . Chefe da
de administragdo de - B A A administradores do sistema P A Ab initio
L Criagdo de DAG/DSII
aplicagdes. . I
procedimentos de criagdo
e eliminagdo de
utilizadores/colaboradore
S
Divulgacdo indevida de
Manutencgdo de Bases . gac ~ .
informagao a terceiros L. ,
de Dados e outros s . O acesso total s6 é possivel aos . L Chefe da
. Eliminagdo indevida de B A E . . P Misto Ab initio
Sistemas de . administradores do sistema DAG/DSII
~ dados ou privagdo de
Informagdo
acesso aos mesmos
Controlo de Sistemas
com vista a prevengao
e detegfao de Aus'enclla dNe M A £ 0] aces'sc.) total s6 é pos:slvel aos P M Ab initio Chefe da
anomalias de monitorizagao administradores do sistema DAG/DSII
funcionamento e/ou
falhas de seguranga
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Incumprimento do plano
de backups
- Ausénciad ificaca L ,
Copias de seguranga dli)szgtca::o Z;’:z;;zia: B A £ O acesso total s6 é possivel aos p A Ab initio Chefe da
de dados (backups) . administradores do sistema DAG/DSII
respetivos
medias de suporte (tapes,
etc.)
Apoiar os servigos na
utilizagdo e
manutenc¢do dos
meios informdticos
tenham 3 . L ;
disqil)esi eér; a?r:nstl::do Falta de apoio aos B M E O acesso total sé é possivel aos Misto M Ab initio Chefe da
posicdo, & . utilizadores administradores do sistema DAG/DSII
a correta exploragdo
das aplica¢es
informaticas e de
utilizagdo de
hardware
Determinar os acessos
ao sistema Acesso indevido a B A £ O acesso total sé é possivel aos p M Didrio Chefe da
informatico, por parte passwords/logins administradores do sistema DAG/DSII
dos utilizadores
No Processo Aquisi¢cdo de bens ou servigos, foram identificados os seguintes subprocessos:
a) Defini¢do da necessidade
b) Aplicagdo dos bens ou servigos
No Subprocesso Definigdo da necessidade, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade P (Eliminar, . Tipo
) - . (Alto, . - Categoria . ,
Descrigao (Alta, Média, . Reduzir, Descrigdo . (Manual, Frequéncia Responsavel
. Médio, R (Preventivo, ..
Baixa) R Partilhar, X Automatico)
Baixo) N Detetivo)
Aceitar)
A identificagdo da
necessidade de aquisi¢do Clara segregacdo de fungdes entre quem
Identificar a necessidade dos bens ou seArvu;os identifica a necess.ld.a?e e/ou propde a Chefe da
L pode ser espontanea ou M A E aquisigao. P A Sempre
de aquisi¢do - - . A DAG/DSII
solicitada por uma Reducdo por escrito da evidéncia e da
unidade organica do justificacdo da necessidade.
Municipio de Amarante
Aquisicio de bens ou Clara.segregagélo de fungdes entre quem
Assegurar que a . . avalia a necessidade e quem autoriza a
) L servigos desnecessarios. .
necessidade é evidente C - M E aquisicao P A Sempre Chefe da
Prejuizo para o erario N . -
tblico Definigdo clara de procedimento prévios DAG/DSII
P T N a informagdo sobre a necessidade (vg
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Eventual favorecimento consulta de stocks; de fornecimentos
de terceiros continuos; etc)
Favorecimento; Violagdo
Assegurar que quem de lei; Gerar custos ~ "
~ . . ) . . Clara segregagdo de fungBes entre quem
propde a necessidade é | financeiros acrescidos ou . ) . Chefe da DGF e
L . . B M E avalia a necessidade, quem autoriza a P A Sempre
distinto de quem avalia e custos de imagem; - - DSII
. - ~ aquisicdo e quem avalia as propostas
decide a aquisicao Anulagdo de
Procedimento
Favorecimento; Violagdo
Assegurar que foram de lei; Gerar custos . .
. ) . . Cumprimento dos procedimentos
cumpridos os financeiros acrescidos ou . e .
. . internos de aquisi¢do de bens e servigos,
procedimentos para custos de imagem; . L. . . . . Chefe da
e o B B E obedecendo as hierarquias e respetivas Misto Misto Sempre
materializag¢do da Anulagdo de . A DAG/DSII
. . unidades organicas.
comunicagdo de Procedimento; Atrasos na
necessidade execugao; Vinculagdo a
decisGes nao pretendidas
No subprocesso Aplicagdao dos bens ou servigos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
Descri¢do (Alta, Média, Mé di(; Reduzir, Descri¢do (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Favorecimento; Violagdo
de lei; Gerar custos
financeiros acrescidos ou
custos de imagem;
Anulagdo de e .
‘% Verificagdo da conformidade dos bens ou
Assegurar que os bens ou Procedimento .
; . - L servigos, no momento da
servigos recolhidos sdo Responsabilidade N . . DSll e Chefe da
. . . . L M A E entrega/prestacdo dos mesmos. Misto Misto Sempre
efetivamente aplicados financeira, disciplinar, e N DGF
. L. Responsabilizagdo pessoal por existéncia
no servico civil e ou penal . .
L . - de desvios ao procedimento aprovado
AquisicGes em violagdo
da lei (vg por desvios dos
bens ou servicos para
finalidades diversas das
autorizadas)
Assegurar que quem Bens ou servigos
aplica os bens ou servigos | aplicados incorretamente Definigdo clara de competéncias em cada
efetua o servigco com e que geram novo pedido servigo e sua divulgacdo.

N o . . e . - . . Chefe da
competéncia e com em periodicidade inferior M M R Utilizagdo das diversas aplicagoes Misto Misto Sempre DAG/DSII
respeito pelas regras a aceite informaticas que permitem a verificacdo

basicas de seguranca e Prejuizo para o erario da durabilidade dos bens aplicados.
técnicas de boa utilizagdo publico
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Danos em coisa onde o
bem ou servigo foi

aplicado
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DEPARTAMENTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO LOCAL

Atendendo as competéncias préprias do DGDL, definimos os seguintes processos:

1 - Processo decisorio

2 - Processo certificativo

No Processo decisorio temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
I Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - -~ (Alto, . - X . ,
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) ) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Processos despachados I ~ .
N Atribuigdo de numeragdo sequencial
por pessoa distinta de ..
. aquando do parecer técnico que
Assegurar que todos os quem tem competéencia .
~ . remete para decisdo;
processos sao despachados por para o efeito e . i
. ) . Analise mensal de nimeros em falta e . .
ordem sequencial e por quem consequente invalidade B B E . ~ Misto Misto Mensal Chefe da DAJ
A . n ponto de situagdo dos despachos por
tem competéncia para o efeito da decisdo tomada;
efetuar;
Processos despachados T . ~
L, Distribuigdo cabal de informagdo acerca
com prejuizo de outros A
) das competéncias.
anteriores
- Processos com decisdo Verificagdo trimestral e aleatdria dos
Assegurar que todas as decisoes L s .
o - invalida ou ineficaz; processos decididos, por pessoa
sao tomadas com prossecugao do e . N Chefe da DAG e
L . Processos com decisdo B M E distinta do detentor da competéncia D M Mensal .
principio da igualdade e da . . o ) e Presidente da
. . distinta de situagdes final para decidir N
proporcionalidade i Camara
andlogas
Producdo de efeitos
indesejados
Assegurar que todas as decisoes decorrentes da auséncia Criacdo de alertas automaticos para
= - . s . S Chefe da DAG e
sao tomadas em tempo util e de decisdo; B M E prazo de decisdo e disponibilizacao P A Sempre .
o e . . . . Presidente da
notificadas em tempo util Tratamento imediata da decisdo on-line N
. . Camara
diferenciado entre
situacGes analogas

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

23 municipio.esposendedcm-esposende.pt
% +351 253 960 100

www.municipio.esposende.pt




(=SPOSENDE

camara municipal

No Processo certificativo temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
L. Probabilidade P . p. Categoria .
Objetivos - P (Alto, (Eliminar, - . Tipo (Manual, A . .
Descrigdo (Alta, Média, . . Descrigdo (Preventivo, ‘o Frequéncia Responsavel
Baixa) Médio, Reduzir, Detetivo) Automatico)
Baixo) Partilhar, Aceitar)
Assegurar que todos os elementos , -
necessarios a emissdo de titulos se Titulos emitidos com
preteri¢do de Elaboragdo de checklist P M Sempre Chefe da DAG
encontram presentes no processo e . . B B E
. formalidades essenciais
de forma vdlida
Revisdo do preenchimento da checklist
A , . e verificagdo trimestral de titulos
Assegurar que na auséncia ou Titulos emitidos com emitidos por pessoa distinta da que
invalidade dos documentos prévios o pretericdo de M M E . porp N q Misto Misto Trimestral Chefe da DAG
. N . . detém competéncia para a sua
titulo ndo é emitido formalidades essenciais .
emissdo
Assegurar que na auséncia ou

invalidade dos documentos prévios o Processos parados B Disponibilizagdo imediata da decisdo

titular do processo é devidamente indevidamente B E on-line P A Sempre Chefe da DAG

notificado para sanagdo do vicio

DivisAo DE GESTAO FINANCEIRA

Atendendo as competéncias da DFP foram definidos os seguintes processos:
1- A Divisdo como um todo
2 - Tesouraria

3 - Contabilidade

No processo Tesouraria temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Arrecadagdo da receita

b) Pagamentos

No processo Contabilidade temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Gestdo da divida/Empréstimos
b) Conferéncias de Contas
c) Funcionamento do sistema de contabilidade

d) Documentos de gestdo financeira )
; MUNICIPIO DE ESPOSENDE
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No Processo Divisdo como um todo, temos que definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (Irlto (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigao (Alta, Média, Mé dic; Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)

Defini¢do e correta divulgagao das
atribuicdes e responsabilidades das

Assegurar que os funcionarios da

. NI Atividades ndo efetuadas
unidade organica tém

. I ou efetuadas M M R . o . . P A Ab initio Chefe da DGF
conhecimentos das suas atribui¢des . diversas fungGes existentes na unidade
L incorretamente A .
e responsabilidades organica
Assegurar que, como parte da
finic S Definics ~
de |n|'<;.ao de at’rl.bwg'oe,s e Co'mportamento M B R efinicdo de uma ade?uada segregacdo p A Ab initio Chefe da DGE
responsabilidades, é instituida uma inadequado de funcgoes
adequada segregacdo de fungbes
Assegurar que os funcionarios da N . =
A oa . Def I
unidade organica tém conhecimento| Comportamento efinido e correta divulgacdo da

M B R delegagdo de competéncias relativa as P A Ab initio Chefe da DGF

da del dod ténci inad d L . A
a delegagao de competenclas inadequado atividades efetuadas na unidade organica

relativa as suas atividades

Assegurar que os funcionarios da

unidade organica tém conhecimento| Definicdo dos procedimentos
dos procedimentos (e controlos) | Desempenho inadequado M M R (e controlos) para as diversas P A Ab initio Chefe da DGF
instituidos para as diversas atividades da unidade organica

atividades da unidade organica

Riscos ndo identificados

Assegurar que é efetuada. e revista ndo permitindo a sua Realizagdo/revisdo semestral, de
. g. 9 . . gestdo adequada. Riscos M M R avalia¢do de risco com base no sistema P M Semestral Chefe da DGF
periodicamente, a avaliagdo de risco ~ . s
ndo geridos especifico instituido
adequadamente

No processo Tesouraria:

No subprocesso, arrecadagao de receitas temos a considerar:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto .. .
Objetivos Probabilidade (Alto (Eliminar, Categoria
Descri¢do . e Reduzir, Descri¢do (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, R . s
. R Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixa) Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todos os Todos os valores recebidos sdo
Assegurar que todos os valores . - . .
recebidos sdo depositados e valores recebidos sdo registados no sistema por quem os
. . depositados e M A E recebeu, de modo sequencial; Cada P A Sempre Chefe da DGF
devidamente registados pelo seu . . . .
devidamente registados documento de receita obriga a um
valor exato .
pelo seu valor exato registo de um valor a receber de
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modo automatico; Cheques
recebidos por correio sao
rececionados e registados
sequencialmente antes de entregues
a tesouraria. Em cada dia deve ser
verificado se o depdsito efetuado
inclui todos os cheques registados
no dia anterior. Devera ser usada
uma conta “trampolim” para registo
de receita e do recebimento, em
bancos, respetivo. No final de cada
dia é verificada se esta conta se
encontra saldada, por alguém da
contabilidade. Qualquer discrepancia
é investigada com os servigos
respetivos.

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

Depositos ficticios e
desvio de fundos;
Errada especializagdo
dos recebimentos

Conciliagdo didria 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
eletrdnicos e dinheiro coincide com o
valor total registado em bancos e
caixa. Esta verificacdo é enviada para a
contabilidade, que a revé e confere.
No caso de haver transferéncia
automatica de informagdo para a
contabilidade, é verificado se o total
do “batch” coincide com o total
registado contabilisticamente

Misto

Misto

Diario

Chefe da DGF

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

Desvio ou perda de
valores

Os valores entregues a tesouraria em
cada dia deverdo ser depositados na
totalidade, sem qualquer
compensagao de saldos com
pagamento.

A contabilidade deverad 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.

Diério

Chefe da DGF

Assegurar a segregacdo de
fungdes entre quem faz o
recebimento e quem o regista na
conta do terceiro

Existéncia de
recebimentos indevidos
ou desvio de fundos

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

Sempre

Chefe da DGF
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Todos os recebimentos efetuados,
nomeadamente por cheque, deverao
ser emitidos em nome do Municipio,
. ~ Desvios tempordrios sendo os Cheques cruzados.
Todos os recebimentos sdo de fundos Caso isto ndo acontega, a tesouraria
atempadamente registados em o M A E , s, . Misto M Mensal Chefe da DGF
. substituidos por deverd efetuar este procedimento.
nome do Municipio . X o
cheques mais tarde Devera ser verificado regularmente,
por pessoa distinta da que efetua o
recebimento, que o cheque foi
emitido pela entidade devedora.
No Subprocesso Pagamentos temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (I-’:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
) Descrigao (Alta, Média, Médic') Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
A ordem de pagamento devera ser
- Existéncia de efetuada por pessoa distinta de
Assegurar a segregado de agamentos uem a autoriza. A autorizagdo
fungdes entre quem prepara o . p & . M A E d . ' ¢ P A Sempre Chefe da DGF
indevidos, conluio com devera ser efetuada com base nos
pagamento e quem o aprova L
fornecedores documentos originais de suporte
de pagamento
O sistema de pagamento eletrénico
. devera garantir acesso exclusivo a
O acesso ao sistema de . .
. pessoas autorizadas, através de
pagamentos deve ser limitado Existéncia de assword apenas conhecida pelo
a pessoas autorizadas e cada . . M A E P - P . ~ P P A Sempre Chefe da DGF
) pagamentos indevidos préprio. Amovimentagdo na conta
pagamento exige, pelo menos, - , h
> bancaria devera ser feita com, pelo
duas assinaturas -
menos, duas assinaturas
autorizadas.
Os cheques ndo preenchidos
deverdo estar guardados em cofre
proprio, a guarda do tesoureiro. Em
O acesso aos cheques em branco Existéncia de caso algum
- .q . . M A E . . & S P M Sempre Chefe da DGF
é limitado pagamentos indevidos deverd ser autorizada a utilizagao de
cheques previamente assinados e
nao preenchidos na
totalidade.
Assegurar a segregacao de O registo dos pagamentos em
fungdes entre quem prepara o Existéncia de bancos deve ser efetuado por
¢ . P p . . M A E . . P P A Sempre Chefe da DGF
pagamento e quem o regista na | pagamentos indevidos pessoa distinta do registo nas contas
conta do terceiro de terceiros
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Assegurar que o pagamento se
refere a documentos
anteriormente validados e em
divida

Existéncia de
pagamentos indevidos
ou antecipados

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

Sempre

Chefe da DGF

A autorizagdo para pagamento é
valida

Pagamento indevido
ou autorizagao
insuficiente

A autorizagdo para pagamento
deverd 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
autorizagao para pagamento

Sempre

Chefe da DGF

Todos os pagamentos se
encontram registados pelo valor
exato

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

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

Misto

Misto

Diario

Chefe da DGF

Assegurar que ndo é possivel
efetuar pagamentos em
duplicado

Existéncia de
pagamentos indevidos

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

Misto

Sempre

Chefe da DGF

O acesso a sistemas eletrdénicos
de pagamento é limitado as

Existéncia de
pagamentos indevidos

A E

O sistema de pagamento eletrdnico
devera garantir acesso

Sempre

Chefe da DGF
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pessoas autorizadas para o
efetuar

exclusivo as pessoas autorizadas,
através de password apenas
conhecida pelo préprio. Nao deve
ser permitido o acesso de terceiros
a esta password, nem a mesma
deverd ser guardada sob qualquer
forma.

Os débitos em conta sdo
verificados regularmente, logo
apos a sua execug¢ao

Inexatiddo dos valores
debitados ou ndao
registo contabilistico
dos mesmos

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

Misto

Sempre

Chefe da DGF

Assegurar que a entidade

fornecedora pode receber

pagamentos de entidades
publicas

Pagamento indevido a
fomecedores

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

Sempre

Chefe da DGF

Todos os pagamentos s3ao
efetuados a entidade devida e
ndo aoutra

Pagamento indevido a
forecedores

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

(exemplo NIB), com o respetivo
suporte. No caso de o pagamento
ser automatico, ndo deve ser
possivel qualquer alteragdo de
dados para pagamento apos a
aprovacdo da ordem de pagamento.

O sistema de dados mestre

encontra-se devidamente
restringido e sé podera ser

modificado pela contabilidade

Misto

Misto

Bimestral

Chefe da DGF
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(fornecedores). Todas as alteragdes
efetuadas sdo regularmente
conferidas por pessoa distinta
confrontando os respetivos
documentos de suporte. Esta
verificagdo é confirmada na

autorizagdo para pagamento.

No Processo Contabilidade:

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

Risco Atividades de Controlo
Resposta
- Impacto .. . .
- Probabilidade (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos e L (Alto, . - . " . .
Descrigdo (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Mensalmente a Tesouraria devera
verificar o cumprimento das
Aumento dos custos i .
. P . . condig¢Bes contratuais acordadas, com
Garantir que os empréstimos financeiros ou base numa checklist de condicdes a
obtidos e as respetivas condi¢bes antecipacgdo da M M E . . C P M Mensal Chefe da DGF
~ . N cumprir. Contabilidade devera rever
estdo a ser cumpridos liquidagcdo do . . .
. esta checklist, e validar quaisquer
empréstimo ‘. . -
racios que tenham sido utilizados
na mesma.
Mensalmente a Tesouraria devera
verificar o cumprimento das condi¢des
A . contratuais acordadas, com base numa
Existéncia de . . .
. ~ checklist de condigdes a cumprir.
. - impactos nao - .
Os impactos da utilizagédo de . o Contabilidade devera rever esta
instrumentos financeiros registados ou ndo checklist, e validar quaisquer racios que
. o antecipados, com M M R ' s Misto Misto Mensal Chefe da DGF
derivados sdo totalmente raves tenham sido utilizados na mesma.
considerados nas contas g . Devidamente aprovado na constitui¢do
consequéncias a .
, . do empréstimo.
nivel de tesouraria e ~
VariagGes significativas deverdo ser
justificadas e aprovadas pelo 6rgdo
executivo.
Aumento dos custos Todos os empréstimos deverdo ser
Todos os empréstimos financeiros ou devidamente aprovados pelos 6rgaos
encontram-se devidamente antecipagdo da competentes antes da sua execugao,
autorizados, contratualizados e liquidagdo do com base na justificagdo para o
cumprem o normativo em vigor; empréstimo; B M E mesmo. No mesmo documento devera P M Sempre Chefe da DGF
O acesso a constituigdo e registo Realizagdo de constar que nao é ultrapassado olimite
de empréstimos financeiros é empréstimos de endividamento maximo permitido
restrito as pessoas autorizadas. indevidos ou ilegais, para a entidade. Do mesmo modo
com penalizagdo ) devera ser aprovada a minuta do
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I

financeira para a
entidade.

contrato de empréstimo e as
respetivas condi¢des, 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 Indicagdo
dos
Responsaveis por esses movimentos. O
acesso informatico as aplicacbes
devera ser apenas permitido de acordo
com essa horma.

No subprocesso, Conferéncia de Contas, temos a considerar:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade P (Eliminar, .
- Yy (Alto, X - Categoria . . ,
Descricao (Alta, Média, Ly Reduzir, Descricao . . Frequéncia Responsavel
. Médio, R (Preventivo, Tipo (Manual,
Baixa) R Partilhar, . on
Baixo) . Detetivo) Automatico)
Aceitar)
. A Existéncia de As conciliagbes de bancos e
Existe conferéncia regular de . L. L ~
movimentos bancarios empréstimos sdo efetuadas pelo menos
todas as contas de bancos; ndo registados; mensalmente
Todos os movimentos sdo ~g ! M A E . s , Misto Misto Mensal Chefe da DGF
. . Incorregdo no banco Qualquer saldo residual existente é
devidamente imputados a cada . . o .
em que foi registado o analisado e justificado o motivo para a
banco e pelo montante exato . A
movimento sua existencia.
Existe segregacdo de fun¢des e s L. ~
gregac ¢ a . As conciliagdes bancdrias deverdo ser
entre quem efetua/aprova as Transagdes indevidas, .
N e ~ preparadas pela tesouraria, sendo
transagOes, quem prepara e ficticias ou ndo M A E . e P M Sempre Chefe da DGF
. I . objeto de reconciliagdo pela
guem revé as conciliagGes registadas .
. contabilidade
bancdrias
Incorreta
Garantir o registo de todos os N Efetuar analises regulares de contas de
. 8 ) . especializagdo de M M E . 8 ) . P M Mensal Chefe da DGF
gastos e rendimentos financeiros . gastos e rendimentos financeiros.
custos e proveitos
Semestralmente a contabilidade devera
A totalidade dos saldos, solicitar aos diversos bancos uma lista
responsabilidades e direitos de todos os ativos e responsabilidades
. Incorreto reporte ;. .
existentes em bancos financeiro M M R ai existentes, confirmando os mesmos P M Semestral Chefe da DGF
encontram-se registados pelos com os saldos de tesouraria,
valores corretos justificando qualquer diferenga que seja
apurada.
. Incorreta . - .
Todos os recebimentos e . . Retirada periddica de listagens de
agamentos foram corretamente contabilizagdo, desvio Antiguidade de saldos. Deve ser
pag . de fundos ou atrasos M A E & NN D M Trimestral Chefe da DGF
registados nas contas de efetuada a conferéncia didria das contas
. nos pagamentos a -
terceiros de transigdo.
fornecedores
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No subprocesso, Funcionamento do Sistema de Contabilidade, temos a considerar:

Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
_— Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - - (Alto, . - . A ,
Descricao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descricao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Auséncia de tomada
de decisdo; Tomada
de decisdo fora de
tempo; Tomada de
decisdo nao
fundamentada no
parecer dos servigos
ouem
- desconformidade
Coordenagao das atividades .
. - com preceitos
relacionadas com a gestao . .
financeira de acordo com as legals, normativos e Segregacdo de fungbes;
A . .. regulamentares; M M R > . ’ P A Sempre Chefe da DGF
competéncias proprias e . . Elaboragdo de ficheiros de controlo
. Auséncia de
competéncias delegadas e o
subdelegadas negociagdo do
processo de divida
aquando de atrasos
de pagamento;
Ordenagdo sem
critérios do
processo de
autorizagdo de
pagamento de
despesas aterceiros
Omissdo ou erro no
cumprimento dos
Assegurar o funcionamento do principios e regras Omissdo ou erro no cumprimento dos
sistema de contabilidade contabilisticas principios e regras contabilisticas
respeitando as consideragdes introduzidas no SNC- introduzidas do SNC-AP, na LFL (ou
técnicas, os principios e regras AP, na LFL (ou LCPA, se M M R LCPA, se aplicavel) e norma de controlo P Misto Trimestral Chefe da DGF
contabilisticas, os documentos aplicavel) e norma de interno em vigor;
previsionais e dos documentos controlo interno em Omissdo ou erro de relato de
de prestagdo de contas. vigor; ocorréncias.
Omissdo ou erro de
relato de ocorréncias.
. o R Omissdo ou erro no Dar conhecimento superior da
Elaborar instrugdes tendentes a . . .
~ P . N cumprimento dos necessidade do cumprimento dos
adogdo de critérios uniformes a rincipios e regras rincipios e regras contabilisticas
contabilizagdo das receitas e P P - & M M R 'p P . & P Misto Trimestral Chefe da DGF
despesas e proceder a0 seu contabilisticas introduzidas do SNC-AP, na LFL (ou
P r(’e) isto introduzidas no SNC- LCPA, se aplicavel) e norma de controlo
& AP, LFL (ou LCPA, se interno;
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aplicavel) e norma de
controlo interno em
vigor;
Omissdo ou erro de
relato de ocorréncias.

Relatério trimestral do grau de
incumprimento.

Receber e conferir as propostas
de despesa apresentadas pelos
diferentes servigos, procedendo
a respetiva cabimentagdo e
atribuicdo de numero de
compromisso; Verificar as
condig¢des legais para a realizagao
das despesas;

Receber faturas devidamente
conferidas, e proceder a sua
liquidagdo e registo de
compromisso;
Submeter a autorizagdo superior
os pagamentos a efetuar e emitir
ordens de pagamento.

Inadequada ou
classificagdo
econdémica da despesa
ou cabimentagdo
indevida; Inexisténcia
de cabimento na
respetiva dotagao
orcamental ou de
fundos disponiveis;
Ordenacdo arbitraria
dos processos a
submeter para
autorizagdo de
pagamentos;
Realizagdo de
pagamentos que sem
de competente
autorizagao.

Salvaguarda da Segregacdo de fungdes;
Verificagdo periddica das dotagdes
orcamentais; Realizagdo de pagamentos
no estrito cumprimento da indicagdo
superior.

Misto

Sempre

Chefe da DGF

Manter atualizadas as contas-
correntes com terceiros;
Elaborar e subscrever certidGes
relativas a processos de despesa
e receita a remeter as diversas
entidades, em respeito pelas
salvaguardas estabelecidas por
lei.

Inadequado controlo
da divida existente;
Prestacdo de
informag0des erradas
ou incompletas.

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

Misto

Mensal e
Semestral

Chefe da DGF

Proceder ao arquivo organizado
de processos de natureza
financeira;

Organizar o processo
administrativo de despesa e
receita;

Assegurar o servi¢o de
expediente e manter
devidamente organizado o
arquivo;

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

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

Verificagdo/Confirmagdo dos
documentos de despesa aquando dos
Documentos de Prestagdo de Contas;

Verificagdo do cumprimento dos prazos
relativos ao envio de informagdo
legalmente exigida.

Anual

Chefe da DGF

Verificagcdo prévia dos Protocolos
e contratos- programa a celebrar
entre o Municipio e diversas

Deliberagdo sem
acompanhamento da
respetiva

M R
M R
M R
M R

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

Sempre

Chefe da DGF
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Entidades com vista ao seu cabimentagao
cumprimento orgamental ou sem
numero de
compromisso aquando
da efetiva assungdo de
despesa.
N3do identificar a
modalidade de célculo
de juros mais
favordvel a Autarquia;
. . N3&o incluir no plano Proceder a andlise das propostas
Organizar os processos relativos } - ~ )
o . de tesouraria as efetuando a simulagdo dos juros a pagar
a empréstimos que seja e - . AR
- . responsabilidades de nas condi¢des mais favoraveis a
necessario contrair, bem como o . .
) . . amortizagdes e juros a Autarquia;
os que se refiram as respetivas -
amortizacdes. mantendo pagar; Solicitar propostas a todas as
§O€S, . Conflitos de interesses M E instituicGes de crédito com relagbes Misto Trimestral Chefe da DGF
permanentemente atualizado o . .
. L de elementos do juri com o Municipio;
plano de tesouraria municipal . N , .
. . relativamente as Proceder ao célculo da capacidade de
assim como o conhecimento em - -
. InstituicGes endividamento da
cada momento da capacidade de . . . ..
L Financeiras Autarquia no minimo
endividamento. :
concorrentes; trimestralmente.
Ndo determinagdo da
capacidade de
endividamento
trimestralmente.
N3o langamento da
despesa, em conta . -
Controlar a despesa, comprovar pesa, R Assegurar a informatizagdo das faturas
. corrente, no més a . . N
o saldo das diversas contas e, em . e registo da divida no més a que
que respeita, do que B R . o . . M Mensal Chefe da DGF
geral, preparar os processos de resulta o respeita, salvo por facto ndo imputavel
execugao do orgamento . a0 servigo.
¢ ¢ desconhecimento do ¢
total de dividas.
Ndo cumprimento da
Norma de Controlo
Interno;
. ~ Assuncdo de despesas Elaborar uma checklist de
Propor instrugdes que L. . .

. . . sem prévio cabimento procedimentos tendentes ao
uniformizem critérios e . o . .
N . na respetiva dotagdo M R cumprimento quer da Norma de Misto Sempre Chefe da DGF

possibilitem o controle eficaz de
- or¢amental; Controlo Interno, quer do SNC-AP quer
execug¢do orcamental N .
Assuncdo de despesas da LFL (ou LCPA, se aplicavel).
sem fundos
disponiveis de sinal
positivo
Elaborar relatérios financeiros de ~ -
o Elaboracdo mensal de relatérios
acompanhamento da execugdo . o . )
do orcamento. comolementados Falta de informagdo financeiros, tendo por base
¢ T P para a tomada de M R Importantes indicadores de gestdo, e M Mensal Chefe da DGF
com indicadores de o . >
~ decisdes posterior remessa ao conhecimento e
gestdo que se mostrem - .
L . apreciagdo superior.
adequados ou exigidos por lei ou
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regulamentos.

Calcular, registar e controlar os
pagamentos das retengdes de
verbas relativas a receitas
cobradas para terceiros, nos
processamentos efetuados;
Emitir cheques e proceder a sua
guarda e controle;

Realizagdo de
pagamento de
trabalhos a mais antes
da respetiva despesa
ter sido devidamente
autorizada;
Pagamento de
despesas apos a
decisdo de recusa de
visto; Pagamento de
revisdes de pregos nas
empreitadas sem que
a respetiva despesa
seja autorizada
previamente pela
entidade com

Assegurar a existéncia de alertas que
inibam a ocorréncia de qualquer
pagamento prévio a decisdo do Visto
nos processos submetidos ao Tribunal
de Contas; Articulagdo com o DPPGT e a

. competéncia para o M M E . . - P A Sempre Chefe da DGF
Emitir ordens de pagamento . P . p . DTP do envio de informagdo sobre o P
. > efeito; Permissividade , -
relativas a operagGes de - calculo das Revisdes de Pregos aos
. em relagdo ao . s
tesouraria; . . servigos de contabilidade,
. R incumprimento das s
Enviar as ordens de pagamento a . salvaguardando a emissdo do
. obrigacGes de . -
tesouraria; Fazer a entrega cabimento prévio.
. pagamentos por
atempada das receitas cobradas .
. terceiros a favor do
por outras entidades. s
Municipio,
decorrentes de
contratos, protocolos,
acordos, deliberagdes
e concessoes;
Liquidagdes de receita
para cobranga diferida
(faturagdo) diferente
do montante apurado
pelos Servigos.
No subprocesso, Documentos de Gestao Financeira, temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
i Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos - . (Alto, . - . A .
Descricao (Alta, Média, Médio Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Coligir todos os elementos Assegurar a recolha de informagdo e
necessarios a elaboracdo do Incumprimento de efetivacdo de todos os procedimentos .
. ¢ o P . B A E ¢ P P Misto Anual Chefe da DGF
orgcamento, e respetivas alteragdes prazos Legais

e revisdes, bem como a elaboragao

respeitantes a execugdo do orgamento
e elaboragdo de relatério de gestao
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do relatério de gestao dentro dos prazos legais.
Acompanhar e garantir a execugdo
fir?anceira (jo orgamento g tratara Incumpriment9 de B M R AcompanhaNme.nto mgnsal da p A Mensal Chefe da DGE
informagdo contida no sistema prazos Legais execugdo financeira.
contabilistico.
Incorreta definicdo
Elaborar proposta de orgamento e dos valores a Contribuir para que seja elaborado um
das Grandes Opgdes do Plano, inscrever no plano por sector com a previsdo dos
bem como nas modificagdes que orgcamento e na gastos a inscrever no Orgamento
se mostrarem necessarias, previsao de valores M M R Anual, articulando mensalmente P A Mensal Chefe da DGF
designadamente através da necessarios para eventuais ajustes a realizar com vista a
realizacdo de estudos e previsGes sujeitar a minimiza¢do da ocorréncia de
financeiras modificagdo modificagGes orgamentais.
orgamental.

DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO GERAL

Atendendo as competéncias da DARH foram definidos os seguintes processos:
1- Recursos Humanos
2 - Balcdo Unico de Atendimento
3 - Emissdo de licencgas
4 - Expediente Geral
5- Apoio aos atos eleitorais

6 - Patrimdnio

No processo Recursos Humanos temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Recrutamento
b) Gestdo de carreiras
c) Processamento de vencimentos

d) Gestdo do cadastro

No processo Balcdo Unico de Atendimento temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Rececdo de dados

b) Tratamento e encaminhamento de dados
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No processo Emissdo de Licengas temos a considerar os seguintes subprocessos:

a)
b)
c)

d)

Controlo de documentos prévios a emissdo de licengas
Registo do clausulado da decisdo
Emissdo e registo das licengas

Liquidagcao e cobranga de taxas

No processo Expediente Geral temos a considerar os seguintes subprocessos:

a)
b)
c)

d)

Registo e entrada de todos os pedidos/documentos
Envio de todos os documentos aos servigos correspondentes
Arquivo final dos documentos dados como findos

Notificagdes ou comunicagdes diversas

No processo Patrimdnio temos a considerar os seguintes subprocessos:

a)
b)
c)

d)

Abates
Etiquetagem
Transferéncia de bens

Cedéncia de equipamentos

No Processo Recursos Humanos:

No subprocesso Recrutamento, temos a definir:

dos atos de sele¢do de
pessoal;
Uso e fornecimento indevido

Apreciagao aleatodria de processos
encerrados para aferi¢do do grau
de cumprimento das diretrizes.

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (A’\)Ito (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigdo (Alta, Média, Mé dic; Reduzir, Descricdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) o Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Intervengdo no processo de Definigdo de matriz de critérios de
selecdo de elementos com selecdo que seja aplicavel a todas
. . - relagdes de proximidade, as situacGes; Obrigatoriedade de
Preparagdo, instrugdo e o o a ..
est30 dos familiares ou de parentesco apresentagdo a priori de
g . com os candidatos; Auséncia M M E declaragdo de ndo impedimento Misto Misto Semestral Chefe da DAG
procedimentos de . - L
cOnCurso ou deficiente fundamentagao dos membros dos juris;

% +351 253 960 100

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende

2 municipio.esposendedcm-esposende.pt

www.municipio.esposende.pt




(=SPOSENDE

camara municipal

de informacgao reservada;
Utilizagdo de critérios de
recrutamento com uma
excessiva margem de
discricionariedade ou que,
reportando-se ao uso de
conceitos indeterminados,
ndo permitam que o
recrutamento do pessoal seja
levado a cabo dentro de
principios de equidade;
Utilizagdo de critérios
preferenciais pouco
objetivos;
O recrutamento ou a decisdo
de recrutamento é objeto de
decisdo de 6rgdo ndo colegial;
Auséncia de mecanismos que
obriguem a rotatividade dos
elementos integrantes dos
juris.

No subprocesso Gestdo de Carreiras, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade P (Eliminar, . Tipo
- -~ (Alto, . - Categoria . 3
Descrigao (Alta, Média, .y Reduzir, Descrigao R (Manual, Frequéncia Responsavel
. Médio, ) (Preventivo, L.
Baixa) R Partilhar, . Automatico)
Baixo) X Detetivo)
Aceitar)
Equidad fixagdo d Prejuizo de funcionarios d -
qL{I ? ¢ naftxagaode reJulzq € funcionarios de Elaboragdo de ficheiro de controlo L Todos os
objetivos em todos os determinados sectores em M M R . A P A Ab initio L
~ por unidades organicas dirigentes
sectores relagdo a outros
Incumprimento da lei;
Cumprimento dos Prejuizo dos funciondrios pela o .
razos quer na fixagdo ndo identificagdo atempada Elaboragdo de ficheiro de controlo
P .q . ¢ g . P A M R por unidades organicas; Elaboragdo P A Ab initio Chefe da DAG
de objetivos, quer na dos objetivos; R
o . . . de calendarizagdo
entrega das avaliagdes Prejuizo da imagem publica
do Municipio
F i to de al . A
— avorecimento e'a ,gum Verificar a existéncia de grelhas de
Correta avaliagdo dos colaborador em prejuizo de - . . . Todos os
A M R controlo de avaliagdo periddicas e Misto Misto Anual .
colaboradores outros; o) dirigentes
. ~ _ sua analise.
Falta de iseng¢do na avaliagao
A Penalizacd Andli fichei
sse'gur,a'r queﬂ todc')s 95 ena '|zag,a.o de A M R nalise d? icheiro onde. co?s'te b A Semestral Chefe da DAG
funciondrios tém direito funciondrios; Nome, Nimero de funcionario,
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a formacao profissional Incumprimento da lei Formagdes e Horas frequentadas
de forma equitativa
Assegurar que o Ocupagdo de vagas em
conteudo das formagdes inadequadas Verificacio das inscricdes e sua
formagdes seja impossibilitando o acesso a M E ¢ . ¢ N Misto Misto Sempre Chefe da DAG
. R . - adequada utilizagdo
apropriado as fungdes formagdo por parte de outros
que se desempenham funcionarios
Aproveitamento de Verificar o acompanhamento que é
formagdes co- Prejuizo para o Municipio M E A P . q Misto Misto Sempre Chefe da DAG
) . feito a abertura de candidaturas
financiadas
Assegurar que todos os
funcu’)narlos estejam Inde\{lda’c?racterlzaga.lo’ d.os B R Elaboragdo dt.e fICtl(-_‘II’O d(.e’cc.mtrolo b A Trimestral Chefe da DAG
incluidos no Balango funcionarios do Municipio com atualizagdes periddicas
Social
A d ~ .
sseg.uralr'que ca. @ . N Elaboragdo de ficheiro de
funcionario esteja Indevida caracterizagdo dos o .
. R . B E controlo com atualizagGes P A Trimestral Chefe da DAG
devidamente funcionarios do Municipio -
. periddicas
caracterizado
Toda a informacdo deve Prejuizo da imagem publica Elaboracgdo de ficheiro de controlo
ser a mais fidedigna g .g, . P B E ¢ L o P A Trimestral Chefe da DAG
, do Municipio com atualizagbes periddicas
possivel e completa
. Possivel penalizagdo nas - S
Cumprimento do prazo velp I.Z ¢ Elaboracgdo de ficheiro de controlo
verbas transferidas para o M E Ca - P A Anual Chefe da DAG
de entrega (31/03/xxxx) . com atualizagbes periddicas
Municipio
Identificagdo de todos Esquecimento de algum No final de cada dia conferéncia e
s q g B E arquivo de relatério de processos P Misto Sempre Chefe da DAG
0S processos processo
entrados
Registo dos processos Dar prioridade a uns No final de cada dia conferéncia e
por ordem sequencial processos em detrimento de B E arquivo de relatério de processos P Misto Sempre Chefe da DAG
de entrada outros entrados
Auséncia de documentos I
. Verificagdo de Processos por
Tratamento/Encaminha necessarios para a amostragem; Comparagao entre as
instauragdo do processo; M E ! Misto Misto Trimestral Chefe da DAG
mento dos processos datas de entrada e a data de
Atraso no desenrolar do e
. finalizagdo
procedimento
Tratamento dos PFEJUIZf) para o Municipio )
devido a atrasos na Comparacdo entre as datas de . .
processos em tempo . M E e Misto Misto Sempre Chefe da DAG
atil elaboragdo/tratamento do entrada e a data de finalizagao
processo
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No Subprocesso Processamento de Vencimentos, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obijetivos Probabilidade (Alto (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigdo (Alta, Média, Médi(; Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Favorecimento através de
pagamentos indevidos;
Assegurar o correto Incumprimento de
processamento de requisitos legais e Segregacio de funcdes: 1 -
vencimentos em regulamentares; M A E ’ P M Sempre Chefe da DAG
. Executa, 2 - Confere
conformidade com a Processamento de
legislacdo aplicavel vencimentos incorreto;
Possibilidade de ocorréncia de
fraudes
Assegurar que todos
os descontos e Apuramento do total de
apenas os validos Atualizagdo nao efetuada ou descontos a
sdo correta e efetuada incorretamente; M A E Deduzir e comparagdo deste com P Misto Mensal Chefe da DAG
oportunamente Erros de calculo o total constante da folha de
atualizados em vencimentos
sistema
Assegurar que todos
os ajustamentos aos
vencimentos e
apenas os validos . S Apuramento do total de
sdo devidamente Ajustamentos invalidos; ajustamentos e comparagdo
Atualizagdo ndo efetuada ou M A E P Misto Mensal Chefe da DAG
documentados e . deste com o total constante
. . efetuada incorretamente ;
também atualizados da folha de vencimentos
correta e
oportunamente no
sistema
A assiduidade do Conferéncia dos relatérios do
colaborador é relégio de ponto; O sistema
adequada e informatico devera executar
atempadamente Ocultar informacao relativa a validagGes automaticas em
refletida no auséncia ao servigo por parte conformidade com o hordrio de
processamento de dos funcionarios; trabalho parametrizado no
vencimentos, P055|b|I|dade. de Nperda M A £ snste.ma, procgdenfjfa—se Misto Misto Mensal Chefe da DAG
assegurando que as de informacgao; posteriormente a andlise dos
entradas e saidas Erros no processamento de registos rejeitados, garantindo
sdo total e salarios; que as corregOes sdo efetuadas
corretamente Justificagdes invalidas na totalidade, de forma
transferidas para a correta e em tempo util;
aplicacdo No processamento de
informatica e vencimentos na aplicagdo
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validadas

informatica de recursos humanos
(RH), os descontos referentes a

faltas (p.ex. desconto de subsidio
de almogo), deverdo ser

efetuados automaticamente;

implementar procedimento de

monitorizag¢do, por parte dos RH,
enviando listagens de erros as

chefias, solicitando a sua
validacdo;

Devera ser deixada evidéncia de
analise e monitorizagdo,
mediante aposi¢do de data de
conferéncia e identificagdo do
colaborador com adequado grau
de responsabilidade; quando os
funcionarios justificam as faltas é
sempre solicitada a aprovagao do
respetivo superior.

O gozo do periodo
de férias é
\atempado e
corretamente
refletido no
processamento dos
vencimentos

Erro no processamento de
salarios

No caso de os colaboradores ndo
cumprirem o seu plano de férias
e ndo alterarem os registos
atempadamente, os RH devem
detetar as situagdes devido a
sobreposi¢do de picagens com
Registos de auséncia de férias; No
processamento de vencimentos
de RH os descontos deverdo ser
efetuados automaticamente

Mensal

Chefe da DAG

Assegurar o registo
de faltas no
processamento dos
vencimentos

Erro no processamento de
vencimentos; Pagamento
indevido

Segregacdo de fungdes: 1 -
Regista; 2 - Confere

Misto

Mensal

Chefe da DAG

Assegurar o registo
de licengas, na
aplicagdo de RH,
devidamente
autorizadas

Pagamento indevido de
vencimentos

Segregacdo de fungdes: 1 -
Regista; 2 - Confere

Misto

Mensal

Chefe da DAG

Correta andlise na
atribuicdo de
abonos e outros
suplementos (p. ex.
sub. de turnos)

Incumprimento da lei; Erro no

Favorecimento;

processamento de salarios

Solicitagdo de documentos que
comprovem a situacdo individual
e analise da mesma, bem como
verificar as devidas autorizagdes;
No processamento de
vencimentos na aplicagdo de RH
os respetivos subsidios devem ser
processados automaticamente

Mensal

Chefe da DAG

Assegurar que todos
os subsidios, quer
regulares, quer

Atualizagdo ndo efetuada;
Atualizagdo efetuada
incorretamente;

M E
M E
M E
A E
A E

Manutencgédo de "conta de
controlo" por tipo de subsidio a
pagar sendo esta comparada com

Mensal

Chefe da DAG
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esporadicos, devidos Subsidios invalidos ou ficticios o total constante da folha de
e apenas os validos vencimentos
sdo correta e
oportunamente
atualizados em
sistema
Assegurar que todas
as ajudas de custo Atualizagdo nao efetuada;
devidas e apenas as Atualizagdo efetuada Aprovacdo das ajudas de custo
validas sdo correta e incorretamente; A E pelo respetivo dirigente maximo P M Sempre Chefe da DAG
oportunamente Ajudas de custo invalidas ou de servico
atualizadas em ficticias
sistema
Os RH deverdo considerar a
Assegurar que 0s . ~
. implementagdo de
registos de trabalho . <
. procedimentos de elaboragdo de
extraordinario sdo . e s .
validos e Favorecimento; reconciliagBes periddicas, por
adequadamente Incumprimento da lei; Erro no A E amostragem, entre aprovagoes Misto Misto Trimestral Chefe da DAG
; . processamento de salarios de tempos registados pelas
refletidos no )
chefias competentes e as horas
processamento de
. de trabalho suplementar
vencimentos .
processadas  nos vencimentos
Aprovagdo das horas
extraordinarias pelo respetivo
Assegurar que todas Chefe no registo especifico;
as horas As horas extraordinarias verificar que as horas
extraordinarias sdo aprovadas poderdo ndo extraordinarias aprovadas .
. P \p A E . P P Misto Sempre Chefe da DAG
registadas e corresponder as constantes do correspondem as constantes do
aprovadas antes da sistema de ponto sistema de ponto. Quaisquer
sua execuc¢ao horas nao aprovadas sdo
apresentadas a respetiva chefia
para aprovacgdo (ou ndo)
Assegurar que todas
as horas
extraordinarias sdo Classificagdo incorreta Sesreacio de funcies:
devidamente originando pagamento A E gregac . soes: P Misto Mensal Chefe da DAG
i . . 1 - Calcula e Regista; 2 - Confere
classificadas por tipo incorreto
e de acordo com a
legislagdo em vigor
Assegurar que 0s
vencimentos, Incumprimento da lei; a .
. . p Conferéncia de listagens de
Impostos e Prejuizo para descontos para as varias
contribuicGes a funcionarios/entidade; A E . p o , P A Mensal Chefe da DAG
~ L . - entidades; Verificacdo de calculos
pagar sdo Prejuizo da imagem publica do
L efetuados
corretamente Municipio
apurados
Assegurar que os . =
. Pagamento de vencimentos Aprovagdo da Folha de
vencimentos a pagar g L A E P ¢ . P A Mensal Chefe da DAG
~ . invalidos vencimentos
sdo devidamente
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aprovados
Assegurar que 0s
vencimentos sao e o
220 Nas contas Verificagdo da folha de
pag . Desvio de valores B A E vencimentos sumario com o total P A Mensal Chefe da DAG
dos respetivos N -
L das transferéncias bancarias
funcionarios pelos
valores aprovados
Assegurar que as
contribuigcdes e
impostos sdao pagos .
o] F;rtunamenptegés Multas por atraso no Andlise mensal das contas de
P . . P B A E ContribuicBes a pagar e retengdo P A Mensal Chefe da DAG
respetivas entidades pagamento .
de impostos
pelos valores
aprovados
Assegurar que todos
0s custos com o
pessoal sdo correta Verificagdo dos movimentos na
e oportunamente Custos omissos M A E ¢ . P A Mensal Chefe da DAG
. - contabilidade geral
atualizados/contabili
zados na
contabilidade geral
Assegurar que o
g 9 Processamento de
processamento de . . .
. , vencimentos em duplicado; Mensalmente, a area de RH
vencimentos ¢ Processamento de vencimento deverd validar listagens de
registado em . B A E . & P Misto Mensal Chefe da DAG
. incorreto; conferéncia de processamento de
sistema de forma - . h
Possibilidade de ocorréncia de vencimentos
correta, atempada e
- fraudes
uma Unica vez
Criagdo de novos funcionarios
descrita em "Alteragdo a dados
mestre de funcionarios" a qual é
atribuida numeragdo sequencial.
Aprovacdo pela DARH
Assegurar que todas .p .C P .
- evidenciada no impresso
as criagOes de dados . .
Controlo, pelo servigo respetivo
mestre (novos - e =
S Criagdo de funcionarios ficticios na DARH da numeragdo das
funcionarios) e o . " ~
s ou ndo autorizados AlteragGes a ..., com as
apenas as validas, Atualizagdo nao efetuada registadas no sistema
sdo correta e s ¢ < . B A E & P Misto Sempre Chefe da DAG
Rejei¢Oes nao resubmetidas Nome - efetuado screen check do
oportunamente . .
. Atualizagdo efetuada nome atualizado em
registadas e . . .
. incorretamente Sistema Vencimento -
atualizadas no
e e . Efectuado screen check do
respetivo ficheiro ou .
N vencimento aprovado
ficheiros mestre. . e
E efetuada verificagdo de
dependéncia do vencimento com
a categoria
Categoria - efetuado screen check
da categoria aprovada
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Assegurar que todas Alteragdo de dados de
as alteragOes de funcionarios descrita em
dados mestre "Alteragdo
(funcionarios) e AlteragOes ndo autorizadas a dados mestre de funcionarios" a
apenas as validas Atualizagdo ndo efetuada qual é atribuida numeragao Chefe da
sdo correta e Rejei¢Oes ndo resubmetidas B A E sequencial. P A Sempre
. o . . DAG/DSII
oportunamente Atualizagdo efetuada Aprovacdo pela DARH evidenciada
registadas e incorretamente no impresso
atualizadas no Controlo, pela DARH, da
respetivo ficheiro ou numeracdo das "Alteracdes a ...)
ficheiros mestre. com as registadas no sistema
Assegurar que todos -
& 9 Revisdo dos dados mestre em
os dados mestre de . .
Dados desatualizados ou sistema com os documentos . Chefe da
recursos humanos . B A E P A Trimestral
~ . incorretos aprovados constantes do DAG/DSII
sdo mantidos ..
. cadastro fisico
corretos e atuais.
Assegurar que todos Manutengdo do Cadastro fisico
os dados pessoais de . o . em armarios fechados e de
. p L. Divulgagcdo ndo autorizada de . Chefe da
funcionarios sdo . B A E acesso restrito P A Sempre
. dados pessoais - .. DAG/DSII
devidamente Restri¢cdo de acesso légico ao
salvaguardados sistema;
Assegurar que todos
0s parametros
utilizados no e P o
Atualizagdo ndo efetuada Verificagdo das alteragdes
processamento de o ~ . .
. ~ RejeicBes ndo resubmetidas efetuadas pela DARH; Restri¢do . Chefe da
vencimentos sao o M A E P A Trimestral
Atualizagdo efetuada de acessos DAG/DSII
corretamente . .
. incorretamente ao sistema
atualizados no
respetivo ficheiro ou
ficheiros
No Subprocesso Gestdo do Cadastro, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (EIinF:inar
Objetivos - Probabilidade (Alto, ! e Categoria Tipo (Manual, N .
Descrigao Ly - Reduzir, Descrigao . e: Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, R (Preventivo, Automatico)
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
Assegurar que O funciondrio ndo se encontrar Analise de alguns processos por
todos os processos | apto/capaz para o exercicio das amostragem; Mensalmente os RH
estejam suas fungdes; deverdo emitir listagem de
organizados e Registo de informagdo B M R entradas e saidas de Misto Misto Mensal Chefe da DAG
contenham incompleta/incorreta; colaboradores da organizagdo e
informacao Alteragdo efetuada sem cruzar com informagdo constante
completa, correta, autorizagdo do funcionario da aplicagdo de RH de forma a
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valida e atual validar a informacado do sistema
Assegurar que
todos os dados Manutencgado do cadastro fisico
pe.sso’ai.s deN Divulgagdo nao autor.izada de B M £ em armarios .fechados. e~de p A Sempre Chefe da
funcionarios sdo dados pessoais acesso restrito; Restricao DAG/DSII
devidamente de acesso ao sistema
salvaguardados
Possibilidade de ocorréncia de
Os acessos aos . ~
. registos/alteragbes de dados de T
registos da - Acesso restrito a aplicagdo
.. pessoal, por colaboradores ndo . " . Chefe da
aplicagao . M M E informatica através de username P A Sempre
informatica de RH autorizados; e passwords DAG/DSII
~ . Possibilidade de ocorréncia de P
sdo restritos
fraudes
. . Conferéncia dos relatdrios dos
Controlo de Entrada ao servico em dias relégios de ponto; Solicitagdo de
. posteriores ao devido; M M R & P ! ¢ P M Sempre Chefe da DAG
atestados médicos . . Junta
Auséncia de necessidade real .
Médica
Penalizaca i I
Controlo dos dias enalizagdo da entidade pz'atrona
de férias a que por excesso de gozo de dias de Analise de casos individuais por
L férias; M B E P M Semestral Chefe da DAG
cada funcionario - S amostragem
. Penalizagdo do funcionario por
tem direito . . ~
incorreta informagdo
Incumprimento da lei; P
Favorecimento: Verificagdo por amostragem;
Controlo de faltas e e ! . M M E Todas as faltas devem estar P M Bimestral Chefe da DAG
Identificagdo incorreta do tipo .
justificadas
de falta
Verificar os circuitos dos
Controlo d Atribuicdo de li indevidas;
o.n rolo de ribuicao de '|cengas n e.VI as B M E documentos; Assegurar as P A Sempre Chefe da DAG
licengas Incumprimento da lei o .
autorizagdes necessarias
No Processo Balcdo Unico de Atendimento (e o mesmo se aplica a todos os subprocessos do processo Expediente Geral):
Nos Subprocessos Recegdo de dados e Tratamento e Encaminhamento de dados, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria
Objetivos - Probabilidade (Alto, L - 8 R Tipo (Manual, . 3
Descrigdo P . L Reduzir, Descrigdo (Preventivo, ‘s Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Baixa) Médio, R . Automatico)
Baixo) Partilhar, Detetivo)
Aceitar)
d(;rcoudncwjz:tsos N3o registo intencional de No final do dia conferéncia e
& B M R arquivo de relatérios de P M Diario Chefe da DAG
devem ser documentos a
. correspondéncia entrada
registados
Os documentos Dar prioridade a alguns B B R No final do dia conferéncia e P A Didrio Chefe da DAG
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devem ser documentos em detrimento de arquivo de relatérios de
registados por outros correspondéncia entrada
ordem sequencial
de recegdo
Correto/Completo - .
. Impossibilidade de dar o correto Verificagdo dos elementos no ato
preenchimento de P . B R ¢ N P M Sempre Chefe da DAG
- seguimento da rececdo dos documentos
documentagdo
Toda a
correspondéncia Comparacdo entre as datas de
deve ser Atraso na resposta/resolucdo das entrada e de finalizagdo (Tempo
. .p N/ ¢ B R - gdo ( P P A Semanal Chefe da DAG
encaminhada no situagOes Médio de
proprio dia em que Resolugdo)
da entrada
Atraso na resposta/resolucdo das Comparacgdo entre as datas de
Zelar para que a . N R
correspondéncia situagdes; entrada e de finalizagdo (Tempo
. P . Pessoas/Setores tomar B R Médio de Resolugdo); P A Mensal Chefe da DAG
seja encaminhada . e e
conhecimento de assuntos que Identificagdo e Verificagdo dos
corretamente o . Lo o
ndo devem circular circuitos atribuidos
Incumprimento de prazos nas =
P P Comparacdo entre as datas de
Toda a respostas; s
- = ; o entrada e de finalizagdo (Tempo
correspondéncia N3o controlar/identificar as Meédio de Resolucio);
deve ser tratada situagdes que ainda se M E . o §a0); Misto Misto Mensal Chefe da DAG
. Caixa de sugestdes no
com brevidade e encontram por resolver; . L.
- L . L atendimento/Inquéritos de
finalizada Prejuizo da imagem publica do . x
s satisfagao
Municipio
O Municipe queixar-se de
demora no atendimento
O Municipe continuar com
duvidas apds o atendimento;
Mau  preenchimento de
documentagao
Ferir as suscetibilidades das -
. Controlar o Tempo Médio de
Atendimento pessoas com problemas,
- e espera por senha;
objetivo, nomeadamente notificagdes do e =
esclarecedor Municipio: Verificagdo de documentagao
. ’ o unicpio; M R entregue Caixa de Misto Misto Mensal Chefe da DAG
atencioso, Prejuizo da imagem publica do N N
) . S sugestbes/reclamagdes
organizado, isento Municipio S
L e . Alertar os funcionarios para os
e sigiloso Insatisfagcdo dos Municipes na L
. . seus deveres e obrigagdes
gualidade do atendimento
Beneficio/ de
Municipes/Entidades;
Desigualdade de tratamento na
informacdo a prestar
Fuga de informacdo interna e
externamente
O arquivo de -
documentos deve Ndo encontrar o documento que Verificagdo de documentos por
se precisa/procura devido a sua B R ¢ P D M Mensal Chefe da DAG
obedecer a uma . . amostragem
ma organiza¢do
ordem
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Favorecimento;

Gerllr ° efpago Existéncia de espaco livre para M M R Verificagdo “In Loco” D M Trimestral Chefe da DAG
disponivel alguns documentos/sectores e

falta de espago p/ outros

No Processo Emissao de Licengas:

No Subprocesso Controlo dos documentos prévios a emissdo de licengas, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo

Resposta

(Eliminar, Categoria
Reduazir, Descrigao (Preventivo,
Partilhar, Detetivo)
Aceitar)

Impacto
(Alto,
Médio,
Baixo)

Tipo (Manual,

on Frequéncia Responsavel
Automatico) 9 P

Objeti
jetivos Descrigdo Probabilidade

(Alta, Média, Baixa)

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

Titulos emltl.dos com pretgr!gao M M E Elaboragdo de checklist P M Sempre Chefe da DAG
de formalidades essenciais

Assegurar que na - .
g 9 Revisdo do preenchimento da

auséncia ou . e s
invalidade dos Titulos emitidos com preteri¢ao checklist e verificagdo trimestral de
P ¢ B M E titulos emitidos por pessoa distinta Misto Misto Trimestral Chefe da DAG

documentos de formalidades essenciais R .
da que detém competéncia para a

prévios o titulo .
. sua emissdo
nado é emitido

Assegurar que na
auséncia ou
invalidade dos
documentos . e s .

- . . . Disponibilizagdo imediata da
prévios o titular do | Processos parados indevidamente M M E . a .
} decisdo on-line
processo é
devidamente
notificado para
sanagdo do vicio

P A Sempre Chefe da DAG
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No Subprocesso Registo do clausulado da decisdao, temos de definir:

Atividades de Controlo

Risco
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria Tipo
Objetivos . Probabilidade (Alto, ar, - gor P . )
Descrigao L - Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, . . -
. R Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixa) Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que
todas as condicbes
e cldusulas < . -
L Elaboragdo de display automatico
acessorias da . ~
. de alerta para insergdo de
decisdo sdo Titulos emitidos com preteri¢do cldusulas acessdrias; Verificagdo
registadas nos . P . .(; M M E o L ¢ Misto Misto Trimestral Chefe da DAG
, de formalidades essenciais periddica trimestral de
titulos ou -
. cumprimento do despacho
comunicadas .
integral
formal e
validamente ao
destinatario
Assegurar que as
condigles e
cldusulas . . Elaborar alerta automatico aos
L. Ndo cumprimento de . .
acessorias da Coa e servigos de fiscalizagdo para a Chefe da
- condigdes fixadas no ato de M M E A , L P A Sempre
decisdo sdo . . existéncia de cldusulas acessodrias DAG/DGU
o deferimento do pedido . s
verificadas nos titulos emitidos
quanto ao seu
cumprimento
Assegurar que na Elaborar alerta automatico aos
auséncia de ~ . Servigos de fiscalizagdo para a
- ~ Ndo cumprimento de A . -
cumprimento sdo o existéncia de cldusulas acessoérias
condigdes fixadas no ato de ., . e . . Sempre/Anua Chefe da
tomadas as . . M M E nos titulos emitidos. Verificagdao Misto Misto
. deferimento do pedido . | DARH/DGU
medidas anual de cumprimento de
adequadas e em clausulas acessérias em todos os
tempo util titulos emitidos no ano
No Subprocesso Emissdo e registo das licengas, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria Tipo
Objetivos . Probabilidade (Alto, ar, - gor P - )
Descrigao ‘e L Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, . . -
. R Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixa) Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todos Dados mestre incorretamente Verificagdo da corre¢do dos dados Chefe da
os dados mestre e Introduzidos. B M E mestre atualizados em sistema Misto Misto Trimestral
- . DAG/DSII
Apenas os validos Dados mestre desatualizados coma
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sdo corretamente informagdo de input. Verificagdo
atualizados no trimestral que os dados mestre
respetivo ficheiro ou constantes do ficheiro ou ficheiros
ficheiros mestre estdo corretos e sdo os
aprovados
Assegurar que todos
0S processos que
tiveram decisao final Titulos emitidos com Elaboragdo de display automatico
para emissdo do pretericdo de formalidades de alerta para processos em
respetivo titulo e essenciais; Existéncia de condi¢des de emissdo de titulos e
foram devidamente processos B M E respetivos prazos para emissao P A Trimestral Chefe da DAG
cobradas as taxas deferidos e com taxas pagas Verificagdo periddica
correspondentes, e mas com titulos por emitir trimestral de cumprimento de
sé estes, possuem todos os alertas enviados
titulo emitido e em
tempo util
Atribuicdo de numeragao
Assegurar que todos . .
, . sequencial aquando da emissdo do
os titulos emitidos se , ) .
. , titulo e seu envio para registo
encontram Existéncia de titulos sem L. . .
. . a automadtico Criagdo de display Chefe da
registados e foram registo Auséncia de M M M " . , P A Sempre
e automdtico de reenvio do titulo DAG/DGU
dados a conhecer fiscalizagdo cabal e atempada s .
. emitido para os servicos de
aos servigos de . - (e
T informacdo geografica e de
fiscalizagdo .
fiscalizagdo
Assegurar que todos
os requerimentos /
pedidos (processos) Responsavel avalia pareceres
sdo devidamente Processo autorizado emitidos. Distribuicdo cabal de
autorizados de indevidamente. B B R informagdo acerca das P Misto Trimestral Chefe da DAG
acordo com a Tomada de decisdo incorreta. competéncias e sua
delegagdo de disponibilizagdo on-line
competéncias
instituida
No Subprocesso Liquida¢do e cobranga de taxas temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria Tipo
Objetivos . Probabilidade (Alto, ar, - gor P - .
Descrigao - - Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, R . s
. R Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixa) Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todos Verificagdo da corre¢do dos dados
os dados mestre e . mestre atualizados em sistema com
- ~ Dados mestre incorretamente . ~ .
apenas os validos sao . . a informagdo de input . . . Chefe da
introduzidos B M E Misto Misto Trimestral
corretamente . (regulamentos, etc.) DAG/DSII
. Dados mestre desatualizados R
atualizados no Verificagdo trimestral que os dados
respetivo ficheiro ou mestre constantes do ficheiro ou
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ficheiros. ficheiros mestre estao corretos e sao
os aprovados
Assegurar que a
informacdo a taxar é p . Verificacdo, por amostragem, das .
¢ Areas apuradas incorretamente M M E ¢ , P . & D M Bimestral Chefe da DAG
corretamente areas registadas
calculada
Assegurar que o
calculo das taxas Ver acima Verificagdo, por
lati Dad tre desatualizad t , do cdlculo efetuad .
. re a. ivas ao ’ ados r,nes re. esatualizados M M £ amostragem, do calculo g etuado e D M Bimestral Chefe da DAG
licenciamento é Calculo incorreto mostrado na Guia
efetuado de de Receita
forma correta
Emissdo de guia de receita, de parte
Assegurar que o valor do valor, com a entrega do
das taxas é cobrado Atrasos no pagamento por requerimento Entrega do alvara
pag P B M E quert ga dc P M Sempre Chefe da DAG
antes da entrega do parte do requerente mediante apresentacdo de
alvara / licenga. Comprovativo de pagamento e
Emissao de guia de receita
Assegurar que todos ~
& ; . Comparagao do valor mensal de
0s proveitos . N
. . . proveitos constantes da aplicagdo de
provenientes do Proveito omisso licenciamento
licenciamento foram Proveito contabilizado na B B R . . D A Mensal Chefe da DAG
L (guias de receita geradas) com o
corretamente rubrica incorreta I R .
e valor contabilizado no més. Analise
contabilizados nas .
. . de diferengas
rubricas respetivas
No Processo apoio aos atos eleitorais temos a considerar:
Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
- Probabilidade P (Eliminar, . Tipo
Objetivos - . (Alto, . - Categoria . 3
Descrigdo (Alta, Média, . Reduzir, Descrigdo . . (Manual, Frequéncia Responsavel
. Médio, . (Preventivo, Detetivo) L.
Baixa) . Partilhar, Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Verificagdo adequada Indevido aparecimento
e atempada do de B M E Verificagdo por amostragem D M Ab initio Chefe da DAG
numero de eleitores | eleitores nos cadernos eleitorais
Incorreta distribuigdo do
Correta distribuicdo numero de boletins de voto; Segregacdo de fungoes: 1 - Conta e
. ¢ e B M E gregac ¢ P M Sempre Chefe da DAG
dos boletins de voto Distribuicdo incorreta dos Separa; 2 - Confere
boletins por freguesia
~ a Encerramento com resultados
Rececdo e conferéncia om falta:
adequada e atempada . . Lo M M E Contagem de somatdrios D M Sempre Chefe da DAG
. Prejuizo da imagem publica do
dos boletins de voto s
Municipio
Comunicagao Penalizagdo do Municipio; ~ o
L . - M M E Segregacdo de fungdes P A Sempre Chefe da DAG
atempada de Prejuizo da imagem publica do
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resultados
eleitorais e adequado
encaminhamento dos

mesmos

Municipio

No processo Patrimdnio, e nos subprocessos do mesmo, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigao (Alta, Média, Mé dic') Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Realizacdo de testes de conformidade
Abates — Bem abatido guanto ao cumprimento do
continuar nos Regulamento Municipal de Inventario
servigos; Abates sem e Cadastro e da Norma de Controlo
autorizagdo; Abates Interno, numa perspetiva de
sem a autoriza¢do do prevengdo da corrupgao e infragGes
6rgdo competente; conexas (ex: conferéncias fisicas
Utilizagdo indevida, periddicas, para verificar se os bens
para fins privados, de B E E abatidos ainda se encontram no local; D M Semestral Chefe da DAG
bens abatidos se a autorizagdo de abate foi
documentalmente no proferida pelo érgdo com
periodo até a sua competéncias para o efeito; se os
eliminacdo fisica; bens a abater foram isolados, em
Proposta indevida de local de acesso restrito e controlado e
envio de bens para se a justificacdo do abate foi efetuada
Promover e coordenar (o o
. . abate. por técnico interno ou verificagdo
o levantamento e a sistematizagdo
. N externa.
da informagdo -
ue assegure o Etiquetagem
q . g Equipamento ndo Realizacdo de testes de conformidade
conhecimento de todos ) ~ .
. etiquetado (por ndo guanto ao cumprimento do
os bens da Autarquia e . . L -
. - estar inventariado ou Regulamento Municipal de Inventario
respetiva localizagdo. . .
a etiqueta ter sido e Cadastro e da Norma de Controlo
removida). Interno, numa perspetiva de
Apropriagdo ou B E E prevencdo da corrupg¢do e infragGes Misto M Semestral Chefe da DAG
utilizagdo indevida de conexas (ex: reconciliagdo dos
bens publicos, registos contabilisticos com os
designadamente para registos do inventario; conferéncias
fins privados; fisicas periddicas para verificar se os
Peculato; Peculato de bens estdo inventariados
uso; Abuso de poder.
Transferéncia de bens Cumprimento do Regulamento
. ~ - L Sempre
— Movimentagdes sem Municipal de Inventario e Cadastro;
autorizagdo do érgdo M E R Revisdo de procedimentos, visando o Misto M Chefe da DAG
competente; refor¢co de medidas de prevencdo da Semestral
Desaparecimento do corrupgao e infragGes conexas
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bem; Peculato; (segregagdo e rotagdo de fungdes);
Peculato de uso; Conferéncias fisicas periddicas de
Abuso de poder. verificagdo de localizagdo e estado

dos bens; Auditoria a promover, num
periodo aleatdrio, no sentido de
verificagdo do cumprimento dos
procedimentos e regras definidas no
referido Regulamento.

Cumprimento do Regulamento
Municipal de Inventario e Cadastro;
Revisdo de procedimentos, visando o

Cedéncias — Cedéncias refor¢co de medidas de prevencdo da

sem autoriza¢do do corrupgao e infragdes conexas Sempre

drgdo competente; (segregacdo e rotagdo de fungdes); P

Desaparecimento do B E E Conferéncias fisicas periddicas de Misto M Chefe da DAG
bem; Peculato; verificagdo de localizagdo e estado

e Semestral

Peculato de uso; dos bens; Auditoria a promover, num
Abuso de poder. periodo aleatdrio, no sentido de

verificagdo do cumprimento dos
procedimentos e regras definidas no
referido Regulamento.

DIVISAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Atendendo as competéncias da DAJ foram definidos os seguintes Processos:
1 — ContraordenacgGes
2 — Emissdo de pareceres
3 — Contencioso
4 — Elaboragdo de Regulamentos

5 — Analise de legislagdo

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes Subprocessos:

1 - Contraordenagdes
a) Instauragdo
b) Audiéncia
c) Proposta de decisdo
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2 — Emissao de pareceres

a) A emissdo em si mesma
3 — Contencioso

a) Quando o Municipio é Réu

b) Quando o Municipio é Autor
4 - Elaboragao de Regulamentos

a) Aelaboragdo em si mesma
5 — Analise de legislacdo

a) Verificagdo de legislagdo

b) Analise da legislagdo

c) Divulgagdo

No Processo Contraordenagées temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Tipo
Objetivos e Probabilidade (Alto, N e Categoria P A . .
Descrigdo P - Reduzir, Descrigdo . . (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, R (Preventivo, Detetivo) L.
Baixa) Baixo) Partilhar, Automatico)
Aceitar)
Favorecimento; Violagdo de lei; Atribuicdo de numeragdo sequencial
Prejuizo para o erdrio publico; de autos de noticia; Verificagdo
Assegurar que todos . )
os autos de noticia Danos varios como de imagem mensal do estado em que se Chefe da DAG e
N . ou de crescendo de M M R encontra cada auto de noticia; Misto Misto Mensal
ddo origem a um . . = . DAJ
. incumprimentos; Elaboracgdo de relatdrio mensal
processo instaurado . Lo . . ~
Responsabilidade disciplinar, relativo ao ponto de situagdo de
civil ou penal cada processo
A . . ~ .
>Segurar que o Favorecimento; Violagdo de lei; o
Instrutor do . S Defini¢do clara de regras para
- Prejuizo para o erdrio publico; - . .
Processo é isento, L. . avaliagdo de impedimento e Chefe da DAG e
. - Danos varios como de imagem; B M E . P M Sempre
independente e ndo " N declaragdo inicial em cada processo DAJ
. Responsabilidade disciplinar, . . .
possui . da inexisténcia de impedimento
. . civil ou penal
impedimentos
. o . . o . Defini¢do clara dos procedimentos a
Garantir que sao Favorecimento; Violagdo de lei; adotar:
assegurados ao Anulagdo do processo; Danos e D -
; L. ; Verificagdo periddica e aleatéria, por . . . Chefe da DAG e
arguido todos os varios como de imagem; B M E . . Misto Misto Trimestral
. . L pessoa distinta do instrutor, do DAJ
direitos legalmente Responsabilidade disciplinar, . .
. L prosseguimento dos procedimentos
previstos civil ou penal .
definidos
A rar Favorecimento; Violaga lei; Definig¢do clara e formal r hef DA
ssegurar que todos avo eC|~ ento; Violagdo de lei; B M £ efinicdo cla a'e ormal dos p'azos e Misto A Sempre Chefe da DAG e
0s prazos Anulagdo do processo; Danos seu conhecimento no servico; DAJ
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legalmente fixados varios como de imagem; Criagdo de procedimento
sdo cumpridos Responsabilidade disciplinar, automatico de alertas para
civil ou penal (in)cumprimento de prazos
Definigdo clara das competéncias e
conhecimento aos técnicos
Assegurar que as . R . . e
o ~ . Favorecimento; Violagdo de lei; instrutores; Verificagdo mensal do
decisGes sdo legais, N
. Anulagdo do processo; Danos estado em que se encontra cada
proferidas em L. . ~ L . Chefe da DAG e
. varios como de imagem; B M E processo e elaboragdo de relatério Misto M Mensal
tempo util e por - Lo . DAJ
Responsabilidade disciplinar, relativo a todos eles;
quem tem poderes L _— o I
. civil ou penal Avaliagdo periddica da legislagdo em
para o efeito . ~ L
vigor e elaboragdo de relatério
dessas mesmas reunides
assegurar que todos Verificagdo mensal do estado em
0S processos sao . R . ue se encontra cada processo e
P Favorecimento; Violagdo de lei; q - P
tratados de forma N elaboragao de
. Anulagdo do processo; Danos .. .
igual quer quanto a L. . relatério relativo a todos eles; Chefe da DAG e
. varios como de imagem; B M E e o o . D M Mensal
proposta de decisdo, - Lo Verificagdo periddica e aleatéria, por DAJ
Responsabilidade disciplinar, . .
qguer quanto a civil ou penal pessoa distinta do instrutor, do
tempo no decurso P prosseguimento dos procedimentos
do mesmo definidos
Favorecimento; Violacdo de lei; -
Assegurar que todas . . .g - Verificagdo mensal do estado em
) . Prejuizo para o erdrio publico;
as coimas aplicadas L . gue se encontra cada processo e Chefe da DAG e
N Danos varios como de imagem; B M E ~ L. . D A Mensal
sdo cobradas e L s elaboragdo de relatério relativo a DAJ
. Responsabilidade disciplinar,
registadas L todos eles
civil ou penal
No Processo Emissao de Pareceres, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Imbacto Resposta
Objetivos Probabilidade P (Eliminar, . Tipo
- P (Alto, . - Categoria . .
Descrigdo (Alta, Média, - Reduzir, Descrigdo R . (Manual, Frequéncia Responsavel
. Médio, R (Preventivo, Detetivo) ‘o
Baixa) R Partilhar, Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que . L. Atribuicdo de numeragdo sequencial
Favorecimento; Danos varios . .
todos os pareceres ! de cada pedido de emissdo de
L. N como de imagem; N L. . Chefe da DAG e
solicitados sdo s N M B R parecer; Elaboragdo de relatorio P Misto Mensal
- Responsabilidade disciplinar, . DAJ
emitidos em . mensal relativo aos pareceres
e civil ou penal e
tempo util emitidos
Assegurar que o
Autor do Parecer é | Favorecimento; Violagdo de lei; Definigdo clara de regras para
isento, Danos varios como de imagem; avaliagdo de impedimento e Chefe da DAG e
. s L B M E o P A Sempre
independente e Responsabilidade disciplinar, declaragdo inicial em cada processo DA)
ndo possui civil ou penal da inexisténcia de impedimento
impedimentos
Assegurar que Favorecimento; Violagao de lei; B M E Verificagdo periddica e aleatdria, por D M Trimestral Chefe da DAG e
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todos os pareceres
sobre matéria igual
ou analoga sdo no
mesmo sentido de
proposta de
decisdo ou, ndo o
sendo, se esta
cabalmente
justificado o
sentido do parecer
emitido e sua
distingdo
com outros

Danos varios como de imagem;
Responsabilidade disciplinar,
civil ou penal

pessoa distinta do autor do parecer,
do sentido da decisdo proposta

DAJ

Assegurar que

Favorecimento; Danos varios

Atribuicdo de numeracdo sequencial
de cada pedido de emissao de

Chefe da DAG e

todos os pareceres Resp;:srzsilcijjalgéagii:élinar B B A parecer; Elaboragdo de Relatério D A Mensal DAJ
sdo registados civil ou penal ! mensal relativo aos pareceres
emitidos
No Processo Contencioso, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Re.sp.osta .
Objetivos - Probabilidade (Alto, (Eliminar, - Categoria Tipo AL .
Descrigao L 4 . Reduzir, Descrigao . . (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, R (Preventivo, Detetivo) L
Baixa) Baixo) Partl'lhar, Automatico)
Aceitar)
Assegurar que
todos os processos
em que o Favorecimento; Prejuizo para o Definigdo clara e formal dos prazos e
Municipio é autor erario publico; Danos varios seu conhecimento no servico
sejam como de imagem; Anulagdo do Criagdo de procedimento
apresentados em | procedimento ou perda da agdo B M £ automatico de alertas para (in) Misto Misto Mensal Chefe da DAG e
tempo util no por responsabilidade dos cumprimento de prazos DAJ
tribunal servicos municipais instrutores Elaboragdo mensal de relatério
competente, e do processo; Responsabilidade sobre o ponto de situagdo de cada
com as pecas disciplinar, civil ou penal processo
processuais
necessarios
Favorecimento; Prejuizo para o o
Assegurar que o erario publico; Danos varios Deflnlg?o f.ormal de r’e'gras sobre aNS
advogado como de imagem; Anulagdo do comp(ztenutas neczssarlas em f.ungao Chefe da DAG
constituido sejao | procedimento ou perda da agao B M R Verific:gr;i) :;er?gdi:aperc;(l:z:ig’ria do Misto Misto Trimestral € eDzj €
mais indicado para por responsabilidade dos .
o tipo de processo | servigos municipais instrutores cumprimento qas regras
do processo; Responsabilidade et poben estabelecidas.
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disciplinar, civil ou penal
Assegurar que nos . -
g d Favorecimento; Prejuizo para o
processos em que s -
L, erario publico; Danos varios
o Municipio é réu . =
. como de imagem; Anulagdo do - ..
seja efetuada a . ~ Elaboragdo mensal de relatério
- procedimento ou perda da agdo . ~ Chefe da DAG e
necessaria . M E sobre o ponto de situagdo de cada P M Mensal
N por responsabilidade dos DAJ
contestagdo de . S processo
servigos municipais instrutores
forma, cabal, clara .
.. do processo; Responsabilidade
e suficiente e em - L
- disciplinar, civil ou penal
tempo util
Favorecimento; Prejuizo para o Definigdo clara e formal dos prazos e
erario publico; Danos varios seu conhecimento no servigo;
Assegurar que como de imagem; Anulagdo do Criagdo de procedimento
todos os prazos rocedimento ou perda da agdo automatico de alertas para . . Chefe da DAG e
P . P p ¢ M E . . P Misto Misto Mensal
legalmente fixados por responsabilidade dos (in)cumprimento de prazos; DAJ
sdo cumpridos servicos municipais instrutores Elaboragdao mensal de relatério
do processo; Responsabilidade sobre o ponto de situagdo de cada
disciplinar, civil ou penal processo
Assegurar que
sempre que o . -
. p . q o Favorecimento; Prejuizo para o
Municipio ndo se s -
erario publico; Danos varios
deva conformar . ~
- como de imagem; Anulagdo do - L.
com as decisdes . ~ Elaboragdo mensal de relatério
procedimento ou perda da agao . - Chefe da DAG e
que possam ser . M R sobre o ponto de situacdo de cada P M Mensal
. por responsabilidade dos DAJ
proferidas e . S processo
servigos municipais instrutores
sempre que tal .
. . do processo; Responsabilidade
seja admissivel, disciplinar, civil ou penal
haja o devido P ! P
recurso
Definigdo clara e formal dos prazos e
Assegurar o . . seu conhecimento no servigo;
. Favorecimento; Prejuizo para o s .
cumprimento s . Criagdo de procedimento
erario publico; Danos varios L.
atempado das ; automdtico de alertas para . Chefe da DAG e
e como de imagem; B R . . P Misto Mensal
decisGes judiciais . L (in)cumprimento de prazos; DAJ
Responsabilidade disciplinar, - L
que venham a ser . Elaboragcdo mensal de relatério
. civil ou penal . ~
proferidas sobre o ponto de situagdo de cada
processo;
Assegurar que Definigao clara e formal dos prazos e
todos os processos . - seu conhecimento no servigo.
Favorecimento; Prejuizo para o s .
se encontram s - Criagdo de procedimento
; erario publico; Danos varios L.
registados e do seu : automdtico de alertas para . Chefe da DAG e
, como de imagem; B E . . P Misto Mensal
andamento é dado i~ L (in)cumprimento de prazos DAJ
. Responsabilidade disciplinar, ~ L.
conhecimento ao L Elaboragdo mensal de relatério
. civil ou penal . ~
executivo sobre o ponto de situagdo
municipal de cada processo
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No Processo Elaboragao de Regulamentos, temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
feti Impacto (EIir:inar Tipo
Objetivos . Probabilidade (Alto, o . Categoria P . .
Descrigao - K L 4 Reduzir, Descrigao . . (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Baixa) Médio, R (Preventivo, Detetivo) L.
Baixo) Partilhar, Automatico)
Aceitar)
Avalia¢do diaria da legislagdo em
Assegurar a . ¢ . ~ gislac
. - . vigor e informacgdo sobre as
atualidade de Danos varios, como de imagem Lo
L, L. implicagcGes da mesma nos Chefe da DAG/
todos os ou prejuizo para o erario - . .
o . M B R regulamentos municipais; P M Trimestral UO que aplicao
regulamentos publico; Responsabilidade i - "
S o . Reunides periddicas para analise da regulamento
municipais em disciplinar, civil ou penal L. o .
vigor matéria e elaboragdo de relatério
g dos resultados da reunido
Definigdo clara de responsabilidades
Assegurar que o
.. pela gestdo de regulamentos e seu
todas as matérias L. . . .
Danos varios como de imagem conhecimento nos servigos;
que carecam de ., L. o - .. Chefe da DAG/
ou prejuizo para o erario Elaboragdo periddica de relatério . .
regulamentos S - B B E L . P M Trimestral UO que aplicao
. ~ publico; Responsabilidade sobre a atividade desenvolvida;
municipais estdo A . e . - regulamento
disciplinar, civil ou penal Verificagdo periddica e aleatéria por
regulamentadas . [
s pessoa distinta da responsavel
em tempo util (. =
técnica pela gestdo de regulamentos
Definigdo clara de responsabilidades
pela gestdo de regulamentos e seu
Assegurar que . .
conhecimento nos servigos;
todos os ~ - -
Elaboracgdo periddica de relatério
regulamentos - . L .
. Danos varios como de imagem sobre a atividade desenvolvida;
municipais se i .. e " L. Chefe da DAG/
. ou prejuizo para o erario Verificagdo periddica e aleatdria por . .
encontram validos o - B B E o . P M Trimestral UO que aplicao
. publico; Responsabilidade pessoa distinta da responsavel
e eficazes e s L o = regulamento
. .o disciplinar, civil ou penal técnica pela gestao de
disponiveis para
; regulamentos;
consulta, interna . . .
Divulgagdo on-line dos regulamentos
ou externa L . ~
municipais em vigor na sua versao
mais atualizada
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pal

Assegurar que
todos os servigos
que fiscalizam a
aplicagdo ou que

necessitam de

Divulgagdo on-line dos regulamentos
municipais em vigor na sua versao

aplicar Danos varios como de imagem mais
re uIZmentos ou prejuizo para o era’rii atualizada Chefe da DAG/
§ S . p ) P - M M E Elaboragdo de relatdrios sobre P M Bimestral UO que aplicao
municipais publico; Responsabilidade . o .
N - eventuais alteragdes normativas e regulamento
possuem disciplinar, civil ou penal . . g
. sua divulgagdo diretamente aos
conhecimento e . .
~ servicos que devam aplicar aquelas
formagao
- normas
suficiente para o
cabal desempenho
das suas fung¢oes
No Processo Analise de Legislagdo, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos - P (Eliminar, Categoria Tipo
_ Probabilidade (Alto, . e . P .
Descrigao - . - Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Baixa) Médio, R . -
. Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que
diariamente é Danos varios, como de Definicdo clara de responsabilidades
analisada toda a imagem ou prejuizo para o pela gestdo de legislagdo e seu
legislagdo publicada e erario publico; conhecimento nos servigos Chefe da DAG/
ue, sempre que seja Procedimentos Elaboracdo periddica de relatério . . UO com
g . pre ) . B B E ¢ p . P Misto Bimestral .
publicado qualquer desconformes com regime sobre a atividade desenvolvida; competéncias na
diploma com legal vigente; Violagdo de lei; Verificagdo periddica e aleatéria por matéria alterada
interesse para os Responsabilidade disciplinar, pessoa distinta da responsavel técnica
servigos municipais civil ou penal pela gestdo de legislagdo
ele é tratado
Definigdo clara de responsabilidades
pela gestdo de legislagdo e seu
- conhecimento nos servigos
Danos vérios, como de ~ - -
. - Elaboragdo periddica de relatério
Assegurar que todos imagem ou prejuizo para o L )
. . s sobre a atividade desenvolvida
os diplomas legais que erdrio publico; e o L Chefe da DAG/
) Verificagdo periddica e aleatdria por
tenham de ser Procedimentos - . C - UO com
~ . M B E pessoa distinta da responsavel técnica P M Diario a .
tratados o sdo em desconformes com regime - o competéncias na
e . . - pela gestdo de legislagdo D
tempo util e de forma legal vigente; Violagdo de . N . matéria alterada
. . . Divulgacdo on-line dos resultados da
completa e eficaz lei; Responsabilidade o
Lo . analise efetuada sempre que se
disciplinar, civil ou penal e ~ .
verifiquem alteragdes com interesse
para o
Municipio
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Assegurar que todos

0S servigos municipais

sdo informados em

tempo util de todas as

alteragdes que

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

Divulgagdo on-line dos resultados da
analise efetuada sempre que se
verifiqguem alteragdes com interesse

Diario

Chefe da DAG/
UO com
competéncias na

necessitem de . M
. . desconformes com regime
introduzir nos seus . . ~ para o ..
. legal vigente; Violagdo de . matéria alterada
procedimentos . - Municipio
. lei; Responsabilidade
motivadas por novos Lo L
. . disciplinar, civil ou penal
diplomas legais
publicados
DIVISAO DE EDUCACAO
Risco Atividades de Controlo
- Impacto Resposta . .
_— Probabilidade pac .SP. Categoria Tipo
Objetivos - - (Alto, (Eliminar, - . a .
Descrigao (Alta, Média, Médio Reduzir Descricao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa L . - Detetivo Automatico
) Baixo) Partilhar, Aceitar) ) )
A ndo disponibilizacdo de
toda a informagdo
relevante (de forma
consciente); Ndo
verificagdo, na emissdo do Solicitar ao requerente informagao
parecer, de que os em falta para a emissao do parecer;
Emissdo de beneficidrios cumprem Solicitar informagdo complementar a N Chefe da DAG/
. B B R . A D M Ab initio
Pareceres todas as normas legais em outras unidades organicas ou DE
vigor, para atribuicao do entidades externas.
subsidio; Favorecimento de
determinados publicos;
Conflito de interesses;
Enviesamento na
transmissdo da informagao.
Assegurar os Inclusdo/exclusdo de Ampla divulgac¢do do Plano de Agdo
mecanismos de alunos no diferente M M R Social Escolar e Servigos de Apoio a p M Chefe da DAG/
acdo social escolar apoio/servigos, Familia, DE
Ampla divulgagdo dos regulamentos

Existéncia de situagdes em

a0 universo
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legalmente que os beneficiarios ndo aplicaveis em vigor, Sujeitar as
definido, apresentam os exclusdes de alunos a
designadamente documentos necessarios a reclamagbes/apreciacdo da decisdo,
nos dominios da instrugcdo do processo; Publicagdo de listas dos beneficiarios
alimentacao Qualidade do servigo dos diferentes apoios;
escolar, materiais prestado por parte das Reforgo dos instrumentos de controlo
escolares e empresas de transporte; de atribui¢do de subsidios (p.e. mapas
didaticos e Qualidade do servigo de com o registo de tomada de Ab initio
transportes refei¢cdes escolares conhecimento do apoio atribuido aos
escolares. alunos por parte dos encarregados de
educagdo);

Explicitagdo dos critérios que
fundamentam a atribui¢do de apoios,
com recursos a diplomas legais e
regulamentos.

No caso do transporte de alunos do 12
ciclo e criangas do pré-escolar, devera
proceder-se a planificagdo de
viagens de acompanhamento no Mensal
autocarro e verificagdo da sua
organizagao nas escolas. No caso do

transporte dos alunos do 2 2 e 32 Ab Initio
ciclos e ensino secunddrio deverdo ser
planeadas acGes de fiscalizagdo uma
vez que se trata de transporte em Sempre
carreiras publicas de passageiros.
Visitas regulares as cantinas escolares
para avaliagdo da prestagdo do
servico; Mensal
Publicacdo das obrigacbes das
entidades responsaveis pala prestacdo
do servigo;
Controlo das ocorréncias registadas
em cada cantina;
Utilizagdo de mapas de registo
mensal;

Realizagdo de reunides mensais com a
entidades responsavel pelo servico
para analise de eventuais
irregularidades detetadas e adogao
de medidas corretivas.

Assegurar o Desadequada - Realizar levantamentos atualizados Mensal
apetrechamento, identificacdo da das condig¢Ges de funcionamento dos
funcionamento e necessidade; estabelecimentos de educagdo e
manutenc¢do dos Dificuldade de ensino; Chefe da DAG/
N ea . o B B R . s . o D N
jardins-de-infancia deslocagdo a todos os - Analisar o histdrico das intervengoes DE
e escolas do ensino estabelecimentos de realizadas; Mensal
basico da rede ensino com a frequéncia - Realizar levamentos regulares das
publica municipal, devida; necessidades e comparar as novas
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providenciando, Dificuldade de aquisicdes com os requisitos
em articulagao articulagdo entre normativos de apetrechamento;
com as unidades Servigos; - Criar equipa multitarefa;
organicas Descontrolo dos - Melhorar articulagdo entre servigos Anual
competentes, a processos de faturagdo - Planear anualmente a aquisi¢dao no
manutenc¢do das de energia, agua e gas; sentido de minimizar o nimero de
instalagdes Desadequado aquisicdes;
escolares e a planeamento das - Reduzir ou eliminar o nimero de
dotagdo dos aquisicoes; procedimentos de aquisi¢do ndo
equipamentos e Processos de aquisicdo sujeitos a concorréncia; Mensal
dos meios incorretamente - Recolher relatérios regulares das
humanos instruidos; intervengoes.
necessarios a Discricionariedade/favor
funcdo da escola; ecimento de empresas
fornecedoras, ndo
respeitando as regras
estabelecidas para a
contratagdo de bens e
servigos.
Favorecimento/subalter
nizagdo de comunidades
locais.
Garantir a
organizagdo de -
g_ . ¢ - Adotar critérios alargados de
atividades e . ~ o
. divulgagdo das atividades;
programas Favorecimento de P =
complementares estabelecimentos de - Permitir a inclusdo no Plano Anual de
P - . Atividades; Chefe da DAG/
de acgdo ensino; B B R . . - P M Sempre
. ~ . - Definir regras claras de inscrigdo nos DE
educativa na N3o cumprimento de .
. , projetos;
educagdo pré- prazos. o N
- Monitorizar e acompanhar realizagdo
escolar e no L
S das atividades.
primeiro ciclo do
ensino basico
Colaborar na
gestdo da rede
escolar municipal
em articulagao
com 0s servigos . . s
-Rede escolar - Realizar reunides com as diregoes
competentes do L
N desadequada; dos agrupamentos para definir a
Ministério da a . .
Educacio. quer no Auséncia de trabalho de rede escolar concelhia; Chefe da DAG/
¢ , ,.q analise/recolha de dados B B E - Contactar os servigos da DGESTE P M Bimestral
dominio do . A . - DE
estatisticos relativos a para articular definicdo da rede
planeamento e - .
N populagdo escolar e (preenchimento regular de mapas);
monitorizagdo dos L o . .
. proje¢Ges demogréficas. Realizar levantamentos estatisticos.
equipamentos
escolares, quer no
dominio do seu
reordenamento
anual.
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- Cumprir com o disposto nos
normativos legais da contratagao
publica.
- Definigdo de critérios de sele¢do
objetivos, cumprindo os principios de
igualdade de tratamento dos Sempre Ab
candidatos. initio
. - Monitoriza¢do de assiduidade dos
Assegurar o - Favorecimento na .
. ~ . professores, para evitar pagamentos Mensal
funcionamento das contratagdo; Auséncia de . .
. N indevidos;
Atividades de critérios rigorosos de a
Enriquecimento selegdo/contratagdo dos - Conferéncia mensal dos valores
q ¢ ¢ pagos, cruzando dados entre Chefe da DAG/
Curricular (AEC), trabalhadores; B M R aplicaces: Misto
Atividades de - Falhas na contagem do . .p Ng ’ DE
. ~ . - Monitoriza¢do mensal das
Animagdo e de numero de horas do L
N " . comparticipacGes em atraso
Apoio a Familia professor e nimero de . ~ .
- (confirmagdo com estabelecimento
(AAAF) e refeicoes alunos. = .
. de educagdo e ensino e contato com Mensal
escolares Perda de receitas ~
encarregado de educacgdo);
- Comunicagdo das consequéncias do
incumprimento no pagamento da
mensalidade;
- Envio das comparticipacées em
atraso para cobranga coerciva,
através de processos de execugdo
fiscal.
- Favorecimento na
contratagdo; Auséncia de
Gestdo dos critérios rigorosos de - Cumprir com o disposto nos Sempre que se
recursos humanos sele¢do/contratagdo dos normativos legais da contratagao verifique
nos jardins-de- trabalhadores; publica. contratagdes ou Chefe da DAG/
A . B M E . N P .
infancia e Favorecimento do pessoal - Definir critérios equitativos de pedidos de DE
estabelecimentos de trabalhadores em afetacdo dos trabalhadores aos mudanca do local
do ensino basico detrimento de outros na agrupamentos de escolas. de trabalho
afetagdo aos
agrupamentos de escolas.
Analise dos
processos de
inscrigdo no IncorrecGes na atribuicao
servigo de do escaldo de rendimentos Reandlise aleatoria dos processos de . Chefe da DAG/
L B M R . . D Bimestral
prolongamento de e da comparticipagao inscrigao DE
horario, definindo familiar.
a atribuicdo das
mensalidades.
Controlo —
conferéncia e - ~ Conferéncia mensal dos valores
. Possibilidade de ndo
encaminhamento . e o faturados, sustentada por mapas Chefe da DAG/
~ identificacdo de B M E . . D Mensal
— da faturagdo - mensais de registo dos alunos DE
sobrefaturagdo s .
apresentada pelas beneficiarios dos servigos.
entidades que
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fornecem refeigdes
escolares e pelas
entidades que
asseguram o
servigo de
transportes

escolares.
Acompanhamento
da implementagao
dos protocolos

- Reforgar as medidas de controlo e
acompanhamento do estabelecido

Mensal

Chefe da DAG/

. Dificuldade em garantir o
assinados entre o cumprimento do orotocolo B B R nos protocolos; DE
Municipio, Juntas P P - Cruzar informagGes com entidades
de Freguesia, externas.
Associagoes e IPSS.
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E EMPREENDEDORISMO
No dmbito das competéncias da DDEE foram definidos os seguintes processos:
1 - Captacao de Investimento
2 — Acompanhamento dos projetos de investimento
No Processo captagdo de investimento, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
j Descricao (Alta, Média, Médi(; Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que é
efetuada uma adequada Divulgacdo das _— , .o
. ~ s Apreciagdo continua dos possiveis
divulgagdo das potencialidades por investimentos que possam ser captados e Chefe da DAG/
potencialidades do prioridade diferente M M E d Np ,p. Misto Misto Mensal
~ .. sua apresentagdo em tempo Util ao DDEE
Concelho em fungdo das da definida pelo ; -
L . . executivo municipal
diretrizes tracadas pelo executivo municipal
executivo
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Assegurar que todas as
candidaturas
apresentadas sdo . ~ s
. Violagdo do Principio ~ .
avaliadas com total Elaboragdo de checklist para todas as
. N da lgualdade e da . o L. . . Chefe da DAG/
isencdo e de forma a . A A E candidaturas e verificagdo dos critérios Misto Misto Mensal
. , Imparcialidade . DDEE
cumprir apenas e sé o fixados em Regulamentos;
objetivo de captagdo de
investimento necessario
para o Concelho
Assegurar que as
candidaturas . ~ S = :
a resen;gdal; eiam Violagdo do Principio Elaboragdo de checklist para todas as
F.) ) da Igualdade e da candidaturas e verificagdo dos critérios . . Chefe da DAG/
apoiadas de acordo com . M A E ] ~ Misto Misto Mensal
- . Imparcialidade fixados em Regulamentos e apresentagdo DDEE
os critérios definidos e . .
) de relatérios mensais
fixados nos
Regulamentos em vigor
No Processo Acompanhamento dos projetos de investimento, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria Tipo
Objetivos - Probabilidade (Alto, L - gor P . .
Descrigdo - . - Reduzir, Descricdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Baixa) Médio, . . -
R Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Assegurar que todas as
candidaturas
apresentadas sdo . o S Elaboragdo de checklist para todas as
. Violagdo do Principio . e g
avaliadas com total da leualdade e da candidaturas e verificagdo dos critérios
isengdo e de forma a Img arcialidade fixados em Regulamento, elaborando Chefe da DAG/
cumprir apenas e sé o P A A E relatério mensal com os dados obtidos e Misto Misto Mensal DDEE
objetivo de captagdo de material desenvolvido
investimento necessario
para o Concelho
Assegurar que as
candidaturas . ~ s x :
. Violagdo do Principio Elaboracdo de checklist para todas as
apresentadas sejam . PR o
. da Igualdade e da candidaturas e verificagdo dos critérios
apoiadas de acordo com Imparcialidade fixados em Regulamento e apresentagdo Chefe da DAG/
os critérios definidos e P M A E g .. p. ¢ Misto Misto Mensal DDEE
) de relatdrios mensais
fixados no Regulamento
em vigor
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DIVISAO DE CULTURA
Atendendo as competéncias da DC, foram identificados os seguintes Processos:
1. Patrimodnio e Agdo Cultural
2. Biblioteca Municipal
3. Arquivo Municipal
4. Museu Municipal
No processo Patrimdnio e Agdo Cultural temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Apoio a entidades que desenvolvem atividades de interesse cultural
b) Programacao Cultural
c) Trabalhos arqueoldgicos
No processo Arquivo Municipal temos a considerar os seguintes subprocessos:
a) Recegdo de documentos
b) Registo catalogagdo e tratamento dos documentos
c) Arquivo
d) Manutengdo e destruicdo de documentos
e) Disponibilizagdo de informagdo ao publico
No Processo Patrimdnio e Agdo Cultural, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto
(Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos Probabilidade (Alto,
Descri¢do Reduzir, Descri¢do (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio,
Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixa) Baixo)
Aceitar)
Emissdo de Pareceres | A ndo disponibilizagdo de B B R Elaboragdo de checklist e,em caso de D M Ab initio Chefe da DAG/
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toda a informagao
relevante (de forma
consciente); Ndo
verificagdo, na emissdo
do parecer, de que os
beneficidrios cumprem
todas as normas legais
em vigor, para atribuicao
do subsidio;
Favorecimento de
determinados publicos;
Conflito de interesses;
Enviesamento na
transmissao da

informacgéo.

falta de elementos solicitar a
requerente informagdo em falta para a
emissdo do parecer;

Solicitar informagdo complementar a
outras unidades organicas ou

entidades externas.

DC

Promover e
desenvolver
programas culturais
que visem a
promogdo de valores
culturais tradicionais e
correntes estéticas
atuais.
Incentivar a
promogao, a criagao e
a difusdo da Cultura.
Contratagdo de
entidades artisticas e

culturais

A programacado cultural
estd inserida no
programa de atividades
anual da Divisdo.
Risco da programacao
ndo ser abrangente, ndo
atingindo todos os
publicos dos diversos
escaldes etdrios.
Definicdo de critérios
passiveis de
privilegiar ou excluir
determinadas entidades,
ao nivel da contratagdo
de espetaculos.
Sele¢do e contratagdo de
entidades por ajuste

direto sem

Verificagdo mensal das atividades
realizadas, incluindo a verificagdao do
publico-alvo atingido por comparagao
com o pretendido.

Definigdo clara dos critérios a adotar
para a escolha do tipo de
procedimento, bem como nos critérios
de selegdo e contratagdo das
entidades/artistas e sua divulgagdo
pelos servigos, promovendo formagao
e informacgdo regular sobre as mesmas

(periodicidade minima semestral)

Mensal

Chefe da DAG/
DC
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fundamentacgdo suficiente

para o recurso ao mesmo

Apoiar entidades que

desenvolvem

Ndo detegdo e
consequente nao

aplicagao de “sangbes”

Realizagdo de relatérios de
acompanhamento das atividades das
entidades que estdo a ser beneficidrias

de apoios da autarquia, de forma que

Sempre

Chefe da DAG/

atividades de quando ha M R
cumpram com o que foi estabelecido. DC
interesse cultural no incumprimento ou
Celebragdo de protocolos sempre que
concelho cumprimento deficiente
haja atividades de interesse cultural
por parte do beneficiario.
apoiadas pelo Municipio.
Possibilidade de ndo se
Verificagdo semestral do grau de
Conhecer, estudar, conhecer e manter
atualizagdo da informagdo existente,
proteger, valorizar e devidamente atualizado Chefe da DAG/
B E fazendo reconhecimento do territério e Semestral
divulgar o patriménio todo o patriménio, DC
estabelecendo contacto com a
cultural do concelho. dificultando a sua
populacdo de modo regular.
valorizagdo e fruicdo.
Inventariar as
potencialidades
turisticas do concelho
e promover a
respetiva divulgacdo;
Coordenar a atividade Na eventual
dos diversos servicos contratualizagdo de Elaboracgdo e apresentagdo semestral
municipais, no sentido | servigos com diferentes do grau de cumprimento das normas
Chefe da DAG/
de uma agdo fornecedores, podera B E de contratualizagdo de servigos, e de Semestral
DC

concertada e
coerente, visando a
promogao das
condigGes ambientais
e gerais para o
desenvolvimento
turistico

do concelho;

verificar-se o
favorecimento de uns em

detrimento de outros.

respeito por todas as regras de

imparcialidade.
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Promogao da
inventariagdo,
classificagdo, protegdao
do patriménio
histérico-cultural do
concelho,
nomeadamente
através da realizagao
da carta arqueoldgica
e patrimonial do

concelho.

Desconhecimento do
patriménio arqueoldgico
e histérico-cultural do
concelho;
Utilizagdo indevida do
patriménio histérico-
cultural e arqueoldgico;
Errada classificagdo do

patrimédnio.

Verificagdo mensal no e da
Plataforma de registo de inventario

de patrimodnio.

Misto

Mensal

Chefe da DAG/
DC

Acompanhar os
trabalhos
arqueoldgicos

desenvolvidos

Informagdo diversa da
realidade;
Processos mal instruidos
em termos de
condicionantes
arqueoldgicas;
Execucdo de trabalhos
sem autorizagao superior;
- Aplicagdo de
metodologias
inadequadas;
Ocultar ou permitir a

destrui¢do de patrimonio.

Realizagdo bimestral da verificagdo
dos trabalhos realizados e de todos os
vestigios arqueoldgicos encontrados
no decurso das empreitadas
desenvolvidas pelo Municipio, sendo
inventariado todo o patriménio

encontrado e devidamente avaliado.

Misto

Bimestral

Chefe da DAG/
DC

Inventariar o
patrimdnio municipal

arqueoldégico

Falha e/ou recolha
incompleta da
informacao;
Aplicagdo de vdrias
metodologias para
inventariar o espdlio;
Uso indevido do espdlio

municipal;

A E
B E
M R

Definigdo clara e divulgagdo
permanente dos procedimentos para
inventariagdo/utilizacdo e arquivo do

espalio.

Misto

Misto

Sempre

Chefe da DC
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Conflito de interesses
publico/privados;
Organizagdo descuidada
do sistema de arquivo
Elaborar relatérios
técnico cientificos Elaboragdo de relatérios de todas as
Falha e/ou recolha
resultantes dos atividades desenvolvidas, bem como
incompleta da
trabalhos das condicionantes existentes/ou a
informacgao;
arqueoldgicos existir em fungdo do patriménio
Apresentacio e/ou
historicoartisticos e arqueoldégico existente, dando-se Chefe da DAG/
divulgagdo de informagao B B E Misto M Sempre
na area da conhecimento do seu contetido ao DC
sem autorizagdo superior;
conservagao e Presidente da CM e as entidades
Auséncia e/ou atraso na
restauro para analise externas competentes, em momento
elaboragdo de relatorios
interna e externa prévio a execugdo de qualquer
cientificos.
(IGESPAR, DRCN, trabalho
etc...)
No Processo Biblioteca Municipal, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (:Ito (Eliminar, Categoria Tipo
) Descrigdo (Alta, Média, Médi(; Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) A Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Promover e A programagao cultural
desenvolver esta inserida no
programas culturais programa de atividades Verificagdo mensal das atividades
que visem a anual da Divisdo. realizadas, incluindo a verificacdo do
~ . - L - ~ Chefe da DAG/
promocgao de valores Risco da programacao B M R publico-alvo atingido por comparagdo P M Mensal bDC
culturais tradicionais e | ndo ser abrangente, nao com o pretendido.
correntes estéticas atingindo todos os
atuais. publicos dos diversos
escaldes etarios.
Promover e/ou A programacao cultural Verificagdo mensal das atividades
. L .. . A . . e Chefe da DAG/
organizar atividades esta inserida no B B R realizadas, incluindo a verificagdo do P M Mensal DC
de animagdo da programa de atividades publico-alvo atingido por comparagdo
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camara

leitura e promogdo do
livro

anual da Divisdo.
Regularidade da
programacao nao atinge
os diferentes publicos.

com o pretendido.

Tratamento técnico e

Nao existéncia de obras
devidamente tratadas e

Verificagdo bimensal do cumprimento
das regras de tratamento documental

Chefe da DAG/

conservagdo do B R das obras da BMAS, confirmando a Bimensal
com valor documental L ~ . DC
acervo documental sienificativo respetiva introdugdo dos registos no
g programa existente para o efeito
Verificagdo trimestral da catalogagao
Auséncia de correlagdo das obras e colocagdo de cotas nos
Atualizagdo dos entre o catalogo e a B R livros confirmando a sua conformidade Trimestral Chefe da DAG/
catdlogos localizagdo fisica dos de tratamento para que o utente DC
livros e documentos. consiga identificar as obras nas
estantes
Falta de critérios para a
decisdo dos contetdos do
gue se vai publicar,
levando a que haja Elaboragdo semestral de relatério das
Publicagdo de favorecimento de publicagdes de obras com interesse
documentos inéditos | documentos que tenham histérico e cultural sobre o Concelho
. ) L . Chefe da DAG/
sobre a histéria local e interesse historico e B R de Amarante, avaliando bem os seus Semestral bC
preparagao de cultural e outros néo. conteudos e respetivo contributo para
edi¢cOes Seleg¢do e contratagao a construgdo da identidade do
dos especialistas por Concelho de Amarante
ajuste direto sem
fundamentagao suficiente
para o recurso ao mesmo.
Conservagdo das obras da
BMAS
Existéncia de livros e
obras de importante valor
histdrico e cultural que P . -
. g Verificagdo bimestral das condi¢des
tenham necessidade de .
ideais para o bom estado de
ser restauradas. ~ .
. conservagdo dos livros que fazem
= Favorecimento de
Conservagdo e ) parte do acervo da BMAS.
. determinadas empresas e . . Chefe da DAG/
restauro de livros e . B R Definigdo clara dos critérios a adotar Bimestral
ou entidades na . DC
documentos . . para a escolha do tipo de
adjudicagdo do servigco .
procedimento, bem como nos
para o restauro das obras - ~ =
~ ~ critérios de sele¢do e contratagdo das
Sele¢do e contratagdo de .
. . empresas/entidades
entidades por ajuste
direto sem
fundamentacgdo
suficiente para o recurso
ao mesmo.
Aquisicdo de espdlios Definigdo de critérios Definigdo clara e prévia dos critérios Ab initio e
. . L - Chefe da DAG/
documentais para passiveis de privilegiar ou B R de sele¢do e dos fatores de com

atualizagdo/renovaca

excluir determinadas

ponderagdo e integragdo dos mesmos

regularidade

DC
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o do seu acervo entidades; nos documentos que acompanham a semestral
Conflito de interesses por proposta de abertura dos
guem participou na procedimentos.
elaboragdo da proposta. Divulgagdo dos mesmos e elaboragdo
de relatérios semestrais do
cumprimento desses critérios.
Evitar a permanéncia . .
. . Restri¢do das entradas no depdsito da
de pessoas estranhas | Desaparecimento/danific -(; . , P Chefe da DAG/
‘s . M M E Biblioteca através do controlo P A Sempre
no depdsito da acdo de documentos S DC
o biométrico no acesso
Biblioteca
. Defini¢do e divulga¢do de normas
Favorecimento de ¢ & G. A
Coordenar o servico determinadas claras quanto ao funcionamento do Ab initio e
RN ¢ . SABE e elaboragdo de relatérios com Chefe da DAG/
de apoio as organizagdes; B R . . P M .
s . o e trimestrais da forma como foram regularidade DC
bibliotecas escolares Risco de ndo atingir todo )
tratados todos e cada um dos trimestral
o grupo alvo. .
parceiros
No Processo Arquivo Municipal, temos a definir:
Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Objetivos - P (Eliminar, Categoria .
- Probabilidade (Alto, . - . Tipo (Manual, - ,
Descrigao P ‘4 Reduzir, Descrigao (Preventivo, es Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Médio, . . Automatico)
. . Partilhar, Detetivo)
Baixa) Baixo) .
Aceitar)
Esquecimento de
Todos os documentos q
sdo registados a documentos; Dar Comparagao dos protocolos de entrega
& prioridade a uns B R parag P . & D M Mensal Chefe da DAG/ DC
entrada e por ordem de documentos com data de registo
. documentos em
sequencial .
detrimento de outros
N3o encontrar o
Todos os documentos
encontram-se documento gue se Verificagdo de documentos por
) precisa/procura devido a B R § P D M Mensal Chefe da DAG/ DC
devidamente amostragem
e sua
classificados . I
ma classificagdo
O arquivo de o
N3o encontrar o
documentos deve
obedecer a uma ordem documento gue se Verificagdo de documentos por
. . precisa/procura devido a B R § P D M Mensal Chefe da DAG/ DC
e devera ser organizado sua amostragem
por ma organizagao
tipo de documento & ¢
Gerir o espaco Favorecimento;
dis oni\t)elg Existéncia de espaco livre M R Verificagdo “In Loco” D M Trimestral Chefe da DAG/ DC
P para alguns
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municipal

documentos/sectores e
falta de espaco p/ outros
Verificagdo de Desatualizagdo de dados;
documentos que se Destruigao de P P
Verificacdo “In Loco”; Verificacdo de .
encontram em documentos sem M B R ¢ ¢ D M Trimestral Chefe da DAG/ DC
. . . documentos por amostragem
condigdes legais de ser cumprimento dos prazos
destruidos de eliminagao
Compilagao de
documentos e Desconhecimento dos I
divulgagdo dos mesmos elementos que se Verificagdo de documentos por
gac . 9 . M B R amostragem; Atualizagdo permanente D M Trimestral Chefe da DAG/ DC
de forma a permitir encontram em arquivo; -
- . de ficheiros
estudos e analises aos Desatualiza¢do de dados
mesmos
. - Conhecimento publico de .
Acautelar a divulgacdo documentos aspsuntos ou Definigdo e divulgagdo clara dos deveres Ab initio e
de documentos o M M E ¢ L gac P A verificacdo Chefe da DAG/ DC
. atos que ndo devem ser e obrigagOes dos trabalhadores .
sigilosos L. trimestral
publicitados
Evitar a permanéncia Desaparecimento/danifica Restri¢do das entradas no depdsito do
de pessoas estranhas ~p ¢ M M E Arquivo através do controlo biométrico P A Sempre Chefe da DAG/ DC
. . 3o de documentos
no depdsito do arquivo no acesso
No Processo Museu Municipal, temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta Categoria
Objetivos Descri¢do Probabilidade (Alto, (Eliminar, Descri¢do (Prevegntivo Tipo (Manual, Frequéncia Responsavel
s (Alta, Média, Médio, Reduzir, ¢ Detetivo) ! Automatico) q P
Baixa) Baixo) Partilhar, Aceitar)
A programacao cultural
esta inserida no programa
Promover e de atividades anual da
desenvolver Divisdo.
rogramas culturais Risco da programacgao nao e L
proe . prog ¢ ~ Verificagdo mensal das atividades
que visem a ser abrangente, ndo ) . . e
- L oLy realizadas, incluindo a verificagdo do
promocgao de valores | atingindo todos os publicos L .
. S . ~ publico-alvo atingido por
culturais tradicionais e dos diversos escaldes ~ .
correntes estéticas etarios comparagdo com o pretendido. Chefe da DAG/
’ B M R Definigdo e divulgac¢do clara dos P M Mensal

atuais.
Incentivar a
promogao, a criagdo e
a difusdo da Cultura.
Contratagdo de
entidades artisticas e
culturais

Definigao de critérios
passiveis de privilegiar ou
excluir determinadas
entidades, ao nivel da
contratagdo de
espetaculos.
Sele¢do e contratagdo de
entidades por ajuste direto
sem fundamentagao

critérios a adotar para a escolha do
tipo de procedimento, bem como nos
critérios de selegcdo e contratagdo das
entidades/artistas

DC
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suficiente para o recurso
ao mesmo
Elaboracdo de relatdrios mensais
sobre o cumprimento das medidas
Garantir a de conservagao preventiva e
N Perigo de ocorréncia de verificagdo sobre se sdo efetuadas Chefe da DAG/
conservagao das . L B B E ) P M Mensal
S danos irreparaveis internamente/externamente por DC
exposi¢des L .
pessoal habilitado para o efeito e de
acordo com as regras/procedimentos
definidos,
Verificagdo surpresa, por um
Controlo dos stocks e elemento responsavel, do stock dos
- . - Perda de receita; artigos do Museu, através da . . Chefe da DAG/
faturagdo da loja do . B M E ~ . ~ Misto Misto Mensal
L - Desvio de bens confrontagdo do sistema de gestao DC
Museu Municipal
de stocks — PHC - e correspondente
inventdrio fisico.
DIVISAO DE DESPORTO, JUVENTUDE E TEMPOS LIVRES
Na Divisdo de Desporto, Juventude e tempos Livres, consideramos o todo como um Unico processo, no qual temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
| t R t
- Probabilidade mpacto e'spf)s a Categoria Tipo
Objetivos _ . (Alto, (Eliminar, - R A . .
Descri¢ao (Alta, Média, Médio Reduzir Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Bai Y . - Deteti Automati
aixa) Baixo) Partilhar, Aceitar) etetivo) utomtico)
A ndo disponibilizacao de
toda a informagao
relevante (de forma Solicitar ao requerente informagao
consciente); Ndo em falta para a emissao do parecer;
Emissdo de verificagdo, na emissdo do Solicitar informagdao complementar a . Chefe da DAG/
B B R . A D M Ab initio
Pareceres parecer, de que os outras unidades organicas ou DDJTL
beneficidrios cumprem entidades externas.
todas as normas legais em
vigor, para atribuicdo do
subsidio; Favorecimento de
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determinados publicos;
Conflito de interesses;
Enviesamento na
transmissdo da informagao.
Acompanhamento
da implementagao Reforgar as medidas de controlo e
dos protocolos . . acompanhamento do estabelecido
. P Dificuldade em garantir o P Chefe da DAG/
assinados entre o . B R nos protocolos; Mensal

s cumprimento do protocolo . o . DDJTL

Municipio, Juntas Cruzar informagGes com entidades
de Freguesia, externas.
Associagoes e IPSS.
Divulgar informagao de forma
dirigida (a
instituicdes/coletividades) e de
Preparar, executar | Auséncia de mecanismos amplo acesso (site do municipio);
e avaliar o Plano de publicitacdo; Realizar reunido geral de
. P ~ ¢ L. Ng Chefe da DAG/
Estratégico de Intervengdo estratégica M R apresentacgao; Sempre DDJTL
Desenvolvimento desconexa com a pratica Aplicar inquérito de andlise e
Desportivo em vigor. conhecimento dos documentos;
Tratar estatisticamente a
intervengao
efetuada.
Definir programa de apoio anual;
Programar a Definigdo pontual de Realizar a Carta de Equipamentos
construcao ou intervencoes; Desportivos;

. gN oA ¢ . . ) P L . Chefe da DAG/
reabilitagao de Inexisténcia de um sistema M R Aplicar as fichas-relatério de apoios Sempre DDJTL
equipamentos estruturado de avaliagdo de concedidos;

desportivos. necessidades. Manter registo atualizado de
processos.
Usar a aplicagdo informatica ja
. adquirida;
Desconhecimento da . g . .
. . Adotar e divulgar as funcionalidades
Elaborar a Carta de realidade concelhia; N -
. . ~ s da aplicagdo informatica; Chefe da DAG/
Equipamentos Dispersdo da multipla B R PR Sempre
- . ~ Efetuar “auditorias de DDJTL
Desportivos informagdo sobre cada ”
. acompanhamento” de acordo com o
entidade. )
plano devidamente
aprovado.
Cumoprir a politica - .
P p Ndo cumprimento dos
desportiva .
. regulamentos desportivos
municipal S 4o
. do municipio; Elaborar plano estratégico de
entendida como o . L. : =
coniunto de Auséncia ou deficiente intervengdo anual;
) . fundamentacdo das Usufruir do plano de formagdo da CM Chefe da DAG/
medidas de . ~ M R Sempre
fomento propostas de intervencgdo; de Esposended; DDJTL
N Concentragdo de apoios Aprovagdo superior das necessidades
desportivo, a luz ; . "
em determinada entidade e adequacdo das propostas efetuadas.
dos regulamentos .
. ou area
desportivos em "
. geografica do concelho.
vigor.
Proceder ao Desadequada identificagdo M R Fundamentar aquisi¢des no inventario Sempre Chefe da DAG/
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apetrechamento das necessidades; municipal; DDJTL
das Instalagdes Desadequado planeamento Proceder/atualizar levantamentos
desportivas das aquisigdes; com regularidade e compara-los com
municipais através Subtrag¢do das aquisi¢cdes 0s requisitos normativos de
da ao regime de concorréncia apetrechamento;
aquisicdo/aluguer Manter os referenciais técnicos
de homologados pelo Instituto de
mobilidrio e Desporto de Portugal nos programas
equipamento, de concurso de aquisi¢do;
material

desportivo de
desgaste rapido
(Aquisicdo/locagdo
de bens correntes
e de capital).

Planear aquisigdes no sentido de
minimizar o numero anual de
procedimentos.

Elaborar, executar
e fazer cumprir as
obrigag0es
decorrentes dos
contratos de
desenvolvimento
desportivo
subscritos pela
autarquia e pelas
entidades
desportivas do
concelho.

Ndo cumprimento da
legislagdo em vigor;
Existéncia de
ambiguidades, lacunas ou
omissdes no clausulado;
Inexisténcia de controlo
guanto a execugdo do
objeto do contrato.

Definir um calendario de execucdo;
Aplicar as fichas-relatérios de apoios
concedidos;

B R Manter registo atualizado de
processos;
Aprovacdo superior das necessidades

e adequacdo das propostas efetuadas.

Sempre

Chefe da DAG/
DDJTL

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

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

Divulgar informagao.
Realizar reunido anual, com as
entidades oficiais, de preparacdo do
programa de intervencao;
Aplicar inquérito de analise e
identificacdo de necessidades;
Tratar estatisticamente a informacgdo
recolhida.

Sempre

Chefe da DAG/
DDJTL

Colaborar, apoiar e
acompanhar as
associagoes,
coletividades e
clubes desportivos
do Concelho no
desenvolvimento
desportivo de
Esposende,
segundo as
orientagdes

N3do cumprimento de
Regulamentos / Protocolos
e /ou Deliberagdes

Aplicar inquérito de analise e
identificagdo de necessidades;
Tratar estatisticamente a informacgdo
recolhida.

Sempre

Chefe da DAG/
DDJTL
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municipais e 0s
instrumentos
reguladores

existentes.

DIVISAO DE COESAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Na Divisao de Coesdo e Desenvolvimento Social, consideramos o todo como um tnico processo, no qual temos a definir:

Atividades de Controlo

Risco
i - Impacto Resposta .
Objetivos Probabilidade P . p' Categoria .
- . (Alto, (Eliminar, - . Tipo (Manual, . . ,
Descrigao (Alta, Média, Ly . Descrigao (Preventivo, e Frequéncia Responsavel
Baixa) Médio, Reduzir, Detetivo) Automatico)
Baixo) Partilhar, Aceitar)
Combater as . - .
. o Divulgagdo das medidas de forma
situagBes de diversificada, com vista ao
desemprego de Risco de ndo atingir/ dar . ’ Chefe da DAG/
by M B R conhecimento de todo o grupo alvo; P M Semestral
longa duragdo e de | resposta a todo o grupo alvo . . DCDS
. Recurso a parcerias e apoios para
grupos mais .
(o maior cobertura da resposta
vulneraveis
Risco de ndo atingir todo o Divulgacdo das medidas de forma
grupo alvo; diversificada, com vista ao
Falta de atendimento em conhecimento de todo o grupo alvo;
tempo util; Explicitagdo dos critérios que
Ndo cumprimento dos fundamentam a atribui¢do dos apoios;
requisitos legais e Verificagdo do cumprimento das Mensal
Dinamizar politicas normativos; condigGes de acesso aos apoios;
de intervengdo Erros nos cdlculos dos Verificagdo regular dos calculos
. . e/ou
social no combate a montantes dos apoios a M A R apurados nos termos dos P/D M Chefe da DAG/
situacGes de atribuir; regulamentos em vigor por parte das DCDS
~ ~ L . ~ . ) e sempre que se
pobreza e exclusdo N3o aplicagcdo de 'sanc¢des equipas e chefia, verificando os realize uma
social do concelho guando ha incumprimento instrumentos utilizados para o efeito; atividade
por parte dos beneficiarios; Controlo e monitorizagdo mensal de
Subjetividade na realizacao mapa de indicadores de resultado e
de diagndstico e avaliagdo desempenho da DCDS;
sociofamiliar; Realizagdo, sempre que seja
Insatisfacdo dos Municipes adequado, de Inquéritos para aferir o
na qualidade do grau de satisfagdo
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atendimento.

Favorecimento de
determinado territério ou

Envolvimento dos parceiros da Rede
Social na definigdo dos Planos de Agdo

Promover o entidade;
desenvolvimento N3o disponibilizagao da da Rede Social; Chefe da DAG/
. . . ~ B B E . . P Anual
social e local através informacgdo a todas as Envolvimento dos parceiros da Rede DCDS
da rede de parceiros instituicdes; Social na elaboragdo dos relatdrios de
Inexisténcia ou ineficaz avaliagdo.
Avaliacdo de Impacto;
Ndo cumprimento dos
requisitos legais e
normativos; S -
. ~ L Explicitacdo dos critérios que
Risco de ndo atingir todo o — .
fundamentam a atribui¢do dos apoios;
grupo alvo; e .
, Verificagdo do cumprimento das
Erros nos célculos dos . .
. . condig¢Bes de acesso aos apoios;
Implementar/gerir montantes dos apoios a e .
. . - . Verificagdo regular dos cdlculos
medidas sociais de atribuir e rendas a aplicar;
N N - apurados nos termos dos Chefe da DAG/
combate as Subjetividade na realizagao M A R . P/D Mensal
o B s regulamentos em vigor por parte das DCDS
caréncias de diagnéstico e avaliagao . ) oo
Y . . equipas e chefia, verificando os
habitacionais sociofamiliar; . e .
" - , _ instrumentos utilizados para o efeito;
Ndo aplicagdo de 'san¢des e
L . Controlo e monitorizagdo mensal de
guando ha incumprimento L
o mapa de indicadores de resultado e
por parte dos beneficiarios;
. = .. desempenho da DDCS
Insatisfagcdo dos Municipes
na qualidade do
atendimento.
Risco de ndo atingir todo o Reforgo da divulgagdo das a¢des na Mensal
Fomentar grupo alvo; comunidade e institui¢des locais;
. N Auséncia de mecanismos de Recurso a parcerias e apoios para
medidas/ag¢des de s . e/ou
AR publicitagdo; maior cobertura da resposta; Chefe da DAG/
combate a violéncia . B B E . ) P
e Falta de atendimento em Envolvimento dos parceiros na DCDS
doméstica e de - = L sempre que se
X tempo util; elaboragdo dos relatérios de .
género A L - realize uma
Inexisténcia ou ineficaz avaliagdo; .
atividade

Avaliagdo de Impacto.

Controlo e monitorizagdo mensal de
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mapa de indicadores de resultado e
desempenho da DCDS
Promover a . ~ L . ~ ~
. . . Risco de ndo atingir todo o Reforgo da divulgagdo das agdes na
cidadania através da . AT .
~ grupo alvo; comunidade e institui¢des locais; Mensal
educacgdo aos a : . .
. Auséncia de mecanismos de Recurso a parcerias e apoios para
consumidores, e .
publicitagdo; maior cobertura da resposta; e/ou
fomentando a . N Chefe da DAG/
. N Falta de atendimento em M R Controlo e monitorizagdo mensal de P
informagéo e . - DCDS
. ~ tempo util; mapa de indicadores de resultado e sempre que se
orientagdo para s - .
. Insatisfagdo dos Municipes desempenho da DCDS; realize uma
direitos e deveres . - - . -
enquanto na qualidade do Realizacdo de Inquéritos para aferir o atividade
. atendimento. grau de satisfagao.
consumidores
Reforgo da divulgagdo das agdes na
comunidade e institui¢des locais; Mensal
. . Risco de ndo atingir todo o Recurso a parcerias e apoios para
Dinamizar respostas :
de bromocio da grupo alvo; maior cobertura da resposta; e/ou
P ¢ Auséncia de mecanismos de Envolvimento dos parceiros na Chefe da DAG/
saude mental e S M R ~ . P
. publicitagdo; elaboragdo dos relatdrios de DCDS
emocional da . - sempre que se
o Falta de atendimento em avaliagado; .
populagao - o realize uma
tempo util. Controlo e monitorizagdo mensal de .
L atividade
mapa de indicadores de resultado e
desempenho da DCDS.
Reforgo da divulgagdo das agdes na
. comunidade e institui¢des locais;
Favorecimento de . . Mensal
. s Recurso a parcerias e apoios para
determinado territério ou .
. maior cobertura da resposta;
Promover a entidade; . . e/ou
. . . - . Envolvimento dos parceiros na Chefe da DAG/
qualidade de vida, Risco de ndo atingir todo o M R N L. P
, elaboragdo dos relatérios de DCDS
saude e bem-estar grupo alvo; avaliacio: sempre que se
Inexisténcia ou ineficaz . <; . realize uma
. Controlo e monitorizagdo mensal de .
Avaliagdo de Impacto. L atividade
mapa de indicadores de resultado e
desempenho da DCDS.
Reforgo da divulgacdo das a¢des na
. comunidade e institui¢des locais;
Favorecimento de . . Mensal
. s Recurso a parcerias e apoios para
determinado territério ou .
. maior cobertura da resposta;
Promover a entidade; . . e/ou
. . . - .. Envolvimento dos parceiros na Chefe da DAG/
Qualidade de vida Risco de ndo atingir todo o M R N .. P
s elaboragdo dos relatdrios de DCDS
da populagdo sénior grupo alvo; avaliacio: sempre que se
Inexisténcia ou ineficaz . <; . realize uma
. Controlo e monitorizagdo mensal de .
Avaliagdo de Impacto. L atividade
mapa de indicadores de resultado e
desempenho da DCDS
Definigdo e divulgagdo clara das
Salvaguardar os ) - . normas em matéria de acesso e Sempre e com
& . Violagdo do dever de sigilo e . . s . P . Chefe da DAG/
dados pessoais a ) . M E partilha de dados pessoais. Defini¢do Misto regularidade
confidencialidade . ~ . ) DCDS
gue tenham acesso clara e divulgacao do responsavel trimestral
pela gestdo da informagdo e
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cipal

elaboragdo trimestral de relatdrios
de verificagao dos dados acedidos e
quem a eles acedeu

Foram identificados os seguintes Processos:

1 - Assessoria

No Processo Assessoria, temos a definir:

GABINETE DE APOIO AO PRESIDENTE

Comentado [CM2]: Devera ser analisado pelo Chefe do
GAP

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
- Probabilidade P (Eliminar, Categoria Tipo
Objetivos L. (Alto, . e . A . .
- (Alta, Média, - Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Descri¢do . Médio, . . -
Baixa) R Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
A i L. .
técnizsoeiz:irn?g:r);ivo Conflito de interesses e Elaboragdo de relatorios mensais da
. ’ . M M E atividade desenvolvida a apreciar pelo D M Mensal Chefe do GAP
conforme determinado favorecimento de grupos .
. Presidente CM
pelo Presidente
Apoiar a preparagdo da Conflito de interesses e Elaboracgo de relatorios mensais da
P preparac . M M E atividade desenvolvida a apreciar pelo D M Mensal
agenda favorecimento de grupos . Chefe do GAP
Presidente CM
Apoiar na preparagao e
lizaca L. .
entrr;?/i?te:slzf;j:igss ou Conflito de interesses e Elaboragdo de relatorios mensais da
! . M M E atividade desenvolvida a apreciar pelo D M Mensal Chefe do GAP
outros eventos em que favorecimento de grupos .
. N Presidente CM
o Presidente da Camara
deva participar
Zelar pela boa imagem Conflito de interesses e Elaboracgo de relatorios mensais da
P . & ) M M E atividade desenvolvida a apreciar pelo D M Mensal Chefe do GAP
do municipio favorecimento de grupos .
Presidente CM
Promover ag¢des de
cooperagao com Conflito de interesses e Elaboragdo de relatdérios mensais da
organismos . M M E atividade desenvolvida a apreciar pelo D M Mensal Chefe do GAP
. favorecimento de grupos .
governamentais ou Presidente CM
privados
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Coordenar as relagdes
protocolares

Conflito de interesses e
favorecimento de grupos

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

Mensal

Chefe do GAP

UNIDADE DE GESTAO DE FUNDOS E INSTRUMENTOS DE FINANCIAMENTO

No ambito das competéncias da UGFIF foram definidos os seguintes processos:

1 — Avaliagdo dos projetos

2 — Acompanhamento dos projetos

3 — Encerramento dos projetos

No processo Avaliagdo dos projetos temos que definir:

dos projetos e os
adequados meios
de financiamento

das diversas fontes de financiamento
possiveis

Risco Atividades de Controlo
- Impacto Resposta .
_— Probabilidade L Categoria "
Objetivos - ! ', R (Alto, (Eliminar, - & ,' Tipo (Manual, a . B}
Descrigao (Alta, Média, - . Descrigao (Preventivo, es Frequéncia Responsavel
Baixa) Médio, Reduzir, Detetivo) Automatico)
Baixo) Partilhar, Aceitar)
Assegurar que é
efetuada uma
adequada
liagdo d A tagdo d t N . .
ava |agac? .as presen aga.o © propostas Apreciagdo continua das possiveis
potencials de candidatura por candidaturas a apresentar e sua Chefe da DAG/
candidaturas em prioridade diferente da M M E N P e Misto Misto Mensal
o - . apresentagdo em tempo util ao UGFIF
fungdo das definida pelo executivo . L
oo L executivo municipal
diretrizes de municipal
investimentos
tragcadas pelo
executivo
Assegurar que
foram aferidas N
L - Verificagdo de todas as componentes
todas as Prejuizo para o erario dos projetos a candidatar e verificacdo Chefe da DGF/
potencialidades publico M A E Pro) ¢ Misto Misto Mensal

UGFIF
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Assegurar que a
apresentacdo de
candidaturas
decorre em

Apresentagdo de propostas
de candidatura por

Elaboragdo e apresentagdo de
relatérios mensais sobre o

Chefe da DAG/

A s prioridade diferente da M A E . Misto Misto Mensal
consonancia com - . desenvolvimento dos processos em UGFIF
o definida pelo executivo
as diretrizes do .. curso
. municipal
executivo
municipal
No Processo Acompanhamento dos Projetos temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
- Impacto Resposta .
- Probabilidade P R p. Categoria .
Objetivos - - (Alto, (Eliminar, - . Tipo (Manual, . ,
Descrigao (Alta, Média, - . Descrigao (Preventivo, a: Frequéncia Responsavel
Baixa) Médio, Reduzir, Detetivo) Automatico)
Baixo) Partilhar, Aceitar)
Assegurar que é
efetuada um
adequado
acompanhament
o das Apreciagdo continua das possiveis
candidaturas . candidaturas a apresentar e sua . . Chefe da DAG
Recusa da candidatura M A E N P . Misto Misto Mensal /
apresentadas por apresentagdo em tempo util ao UGFIF
forma a que, em executivo municipal
tempo util, todos
os elementos
necessarios sejam
apresentados
Assegurar que
foram Preiuizo para o erério Verificagdo de todas as componentes
conseguidos ] Eblico M A £ dos projetos a candidatar e verificagdo Misto Misto Mensal Chefe da DGF/
todos os meios de P das diversas fontes de financiamento UGFIF
financiamento de possiveis
cada projeto
Assegurar que em
tempo Util sdo
solicitados os . - Elaboragdo e apresentagdo de
Prejuizo para o erario L .
pagamentos em o relatérios mensais sobre o . . Chefe da DGF/
A s publico M A E . Misto Misto Mensal
consonancia com desenvolvimento dos processos em UGFIF
o curso
desenvolvimento
dos projetos
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No processo Encerramento dos projetos temos que definir:

Risco Atividades de Controlo
Impacto Resposta
Obietivos Probabilidade (Iflto (Eliminar, Categoria Tipo
J Descrigao (Alta, Média, Médic; Reduzir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) X
Aceitar)
Assegurar que, em
tempo util, todos os . - Apreciagdo continua das possiveis
- ~ Prejuizo para o erario .
projetos sdao . candidaturas a apresentar e sua . . Chefe da DAG/
publico M A E N - Misto Misto Mensal
encerrados e com apresenta¢do em tempo util ao UGFIF
todas as componentes executivo municipal
asseguradas
Assegurar que todos
os meios de
financiamento de cada Preiuizo para o erério Verificagdo de todas as componentes
projeto foram ) Eblico M A £ dos projetos a candidatar e verificagdo Misto Misto Mensal Chefe da DGF/
aproveitados e P das diversas fontes de financiamento UGFIF
obtidos os possiveis
correspetivos
pagamentos
GABINETE MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL
No ambito das competéncias do GMPC, foram definidos os seguintes processos:
1 — A¢Ges de socorro e prevengado
2 — Formacgao
No Processo Agdes de socorro e prevencdo temos a definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto .. . .
Obietivos (Alto (Eliminar, Categoria Tipo
) Descri¢do Probabilidade Mé dic; Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Baixa) L Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) .
Aceitar)
Operagoes de socorro, Acionamento de Relatério fundamentado de todas as
A S ~ - . = D
ass!s.ten?a e meios |n!ust|f|cNave|s M M R agles promoyldas e s.u.a divulgagdo no p M Mensal Chefe da DAG/
reabilitacdo em para a dimensdo do site municipal GMPC
protegao civil sinistro; Formagdo constante
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Utilizagdo indevida
de meios e recursos
postos a disposi¢do;
Promover a
intervengdo dos
meios de socorro em
situagBes ndo

aplicaveis
N3ao verificagdo, em
Proceder a avaliagdes tempo util, dos
e vistorias sobre factos que
eventuais riscos, determinam o
o .colejclvos oAu . requerlr,ner?to ou Bglatorlo mensafl de todas as . Chefe da DAG/
individuais, no ambito dendncia; M M R participagdes recebidas e da medida P M Mensal GMPC
da protecao civil, Conclusdes e adotada a cada caso concreto
requeridas / propostas
denunciadas por formuladas ndo
municipes consentaneas com

os factos observaveis

No Processo formagao temos a definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto .. P
Obietivos (Alto (Eliminar, Categoria
) Descri¢do Probabilidade Mé di(; Reduzir, Descri¢do (Preventivo, Tipo (Manual, Frequéncia Responsavel
(Alta, Média, Baixa) A Partilhar, Detetivo) Automatico)
Baixo) R
Aceitar)
Promover a¢oes
com objetivo a
obtencgdo de
beneficios
pessoais;
~ - Favorecimento ou
Acodes de formacao, N o .
e a exclusdo de Ag¢Oes somente realizadas com parecer .
sensibilizagdo e . e . Presidente de
~ N entidades / prévio vinculativo do R
Informagdo no ambito B M E . - . P M Sempre Camara
. empresas na Presidente da CM Relatdrio exaustivo das L
ou dominio da - o N Municipal
PR realizagdo de agdes acOes Frequentadas
protegao civil ~
de formagdo;
Emitir
comprovativos /
certificados de
acdes nao
desenvolvidas
Produgdo / Conclusdes Relatério fundamentado de todas as a¢Ges Chefe da DAG/
~ . M M E . . ~ . P M Mensal
elaboragdo de desajustadas aos promovidas e sua divulgagdo no site GMPC
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pareceres técnicos no | factos verificados municipal
ambito da Protegdo
Civil

GABINETE DE PROTEGAO ANIMAL E VETERINARIA

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

Em cada um destes Processos foram identificados os seguintes subprocessos:

1 - No Processo Aquisigao de bens ou servigos
a) Defini¢do da necessidade
b) Recolha no mercado
c) Aplicagdo dos bens ou servigos

2 - No Processo Prestacgdo de servigos

a) O processo em si mesmo

No processo Aquisi¢cao de bens ou servigos:

No subprocesso Defini¢cdo da necessidade, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Impacto (Eliminar Categoria Tipo
Objetivos e Probabilidade (Alto, L - 8 . P - Responsavel
Descrigao (Alta, Média, Baixa) Médio Reduazir, Descrigao (Preventivo, (Manual, Frequéncia
! ! Baixo)' Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Assegurar que a Aquisicao de bens - .
necessidade & efetiva ou servicos Clara segregacdo de fungdes entre quem Chefe da DAG/
e presente desnecessé(r;ios ou M A E avalia a necessidade e quem autoriza a P A Sempre Veterinario
ndo prioritarios; aquisigdo: Municipal
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Prejuizo para o Definigdo clara de procedimento prévio a
erario publico: informagdo sobre a necessidade (vg
Eventual consulta de stocks; de fornecimentos
favorecimento de continuos; etc)
terceiros
Favorecimento;
Assegurar que quem Violagdo de lei;
dztcleitsiiitr:)e;zs;fear:e (?‘ir:r:;:i:;s Clara .segregagéq de fungdes entre guem Chefe c!a ?GF/
define quem consultar acrescidos ou M E avall.a.a necessidade, q.uem autoriza a P A Sempre Veter.m.arlo
. . aquisicdo e quem avalia as propostas Municipal
e de quem avalia e custos de imagem;
decide aquisicao Anulagdo de
Procedimento
Assegurar que existe
fundamentagao
bastante acerca da
necessidade (vg area
onde o bem ou Definigdo clara de procedimento prévios a
servigo vai ou informacdo sobra a necessidade (vg
necessita de ser Favorecimento; consulta de stocks; de fornecimentos
utilizado ou aplicado; Violagdo de lei; continuos; etc);
avaria ou dano que Gerar custos Definigdo de critérios internos sobre Chefe da DAG/
necessita de ser financeiros avaliacdo dos projetos e dos cadernos de . . . L
o . M E Misto Misto Trimestral Veterinario
reparado; verificar acrescidos ou encargos; Municipal
existéncia de stocks; custos de imagem; Elaboragdo prévia sobre o cumprimento
verificar possibilidade Anulagdo de desses mesmos critérios;
de execugdo por Procedimento Avaliacdo periddica e aleatéria do
meios internos ou por cumprimento desses critérios por pessoa
administragdo direta; distinta da autora da informacdo.
confrontar com
grandes opgdes do
plano e orgamento)
Favorecimento;
Violagdo de lei;
Gerar custos
Assegurar que foram finan_ceiros Definig§9 dNe critérios inte_rnos sobre
seguidos os critérios acrescno'los ou ave:llao;af) fias necessndades;
oré definidos para custos de |~magem; Elaboracgdo prévia sobre o' C}Jmprlmento ' . ' Chefe d'a IIDAG/
materializacdo da Anula'gao de B E .des~ses m.elsrr'ms crlterlo,s;. Misto Misto Trimestral Veterlln'arlo
comunicacio de Procedimento; sz'allagao periddica 'e 'al'eatorla do Municipal
necessidade Atrasos na cumprimento desses critérios por pessoa
execucdo; distinta da autora da informacgdo.
Vinculagdo a
decisdes ndo
pretendidas
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No subprocesso Recolha no mercado, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Objetivos Probabilidade Impacto (Eliminar, Categoria Tipo
. (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descri¢do (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Descrigdo . . R . -
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Responsabilidade
financeira, disciplinar,
civil e ou penal;
AquisicGes Definigdo clara de procedimento prévio a
Assegurar que a L. ~ . ~
, | desnecessarias ou nao recolha no mercado e sua divulgagdo nos
recolha no mercado s6 . :
R . , prioritarias; Servigos;
é efetivada apods a L - .
Aquisicoes sem Elaboracdo mensal de relatérios dos bens
competente . " . N Chefe da DGF/
N cabimento ou dotagdo adquiridos e da sua aplicagdo real; . s
autorizagdo de A A e Sy L. Misto M Mensal Veterinario
orgamental; Verificagdo periddica e aleatéria, .
despesa por pessoa A ~ o Municipal
AquisicGes em assegurando a segregacdo de fungdes, do
competente para o . o . . -
ofeito violagdo da lei (vg por grau de cumprimento dos relatérios;
existéncia de Responsabilizagdo pessoal por existéncia
contratos celebrados de desvios ao procedimento aprovado.
para o mesmo objeto
com fornecedor ou
prestador distinto).
Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros Divulgacdo nos servicos de quais os
acrescidos ou custos contratos celebrados para o fornecimento
Assegurar que a de imagem; Anulagao dos diversos bens ou servigos, com
recolha no mercado é de Procedimento; indicagdo clara da qualidade dos bens ou
efetuada ao Responsabilidade servigos contratada;
fornecedor ou financeira, disciplinar, Elaboracdo mensal de relatorios dos bens .

. L P g. . N . Misto Mensal Chefe da DGF/
prestador autorizado civil e ou penal; A A adquiridos e da sua aplicagdo real; Misto Veterindrio
para o efeito e pelas AquisicGes em Verificagdo periddica e aleatoria, Municioal

quantidades e violagdo da lei (vg por assegurando a segregacdo de fungdes, do P
qualidade autorizada existéncia de grau de cumprimento dos relatorios;
contratos celebrados Responsabilizagdo pessoal por existéncia
para o mesmo objeto de desvios ao procedimento aprovado.
com fornecedor ou
prestador distinto)
Assegurar que quem N . s
& queq . Definigdo clara de procedimento prévio a
recolhe o bem ou Favorecimento; . o
. . N ) recolha no mercado e sua divulgagdo nos
servico no mercado se | Violagdo de lei; Gerar servicos;
faz acompanhar da custos financeiros o L . . Chefe da DGF
P . A A Elaboragdo mensal de relatérios dos bens Misto Misto Mensal L /
competente e acrescidos ou custos . . Veterinario
. - . ~ adquiridos e da sua aplicagdo real, .
necessaria requisicdo | de imagem; Anulagdo - L . . Municipal
. . . indicando em cada relatério o niumero da
ou meio autorizado de Procedimento; s
. competente requisicdo;
para o efeito
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Responsabilidade
financeira, disciplinar,
civil e ou penal;
Aquisicoes em
violagdo da lei (vg por
existéncia de
contratos celebrados
para o mesmo objecto
com fornecedor ou
prestador distinto);
Aquisi¢cdo por pessoa
nao autorizada para o
efeito

Verificagdo periddica e aleatoria,
assegurando a segregacdo de fungdes, do
grau de cumprimento dos relatérios;
Responsabilizagdo pessoal por existéncia
de desvios ao procedimento aprovado.

Assegurar que quem
faz a recolha no
mercado verifica as

Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros
acrescidos ou custos
de imagem; Anulagdo
de Procedimento;
Responsabilidade
financeira, disciplinar,

Elaboracdo mensal de relatérios dos bens
adquiridos e da sua aplicagdo real,
indicando em cada relatério o numero da
competente requisicao;

Chefe da DGF/

. . A A Verificagdo periddica e aleatoria, Misto Misto Mensal N
quantidades e civil e ou penal; N - Veterindrio
. s assegurando a segregacdo de fung¢des, do -
qualidade dos bens ou Aquisi¢des em . . Municipal
. . ~ . grau de cumprimento dos relatdrios;
servigos entregues violagdo da lei (vg por e A
. Responsabilizagdo pessoal por existéncia
fornecimento de . .
. . de desvios ao procedimento aprovado.
material ou servico
distinto em qualidade
ou quantidade do
contratado).
Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros
acrescidos ou custos Elaboragdo mensal de relatérios dos bens
de imagem; Anulagdo adquiridos e da sua aplicagdo real,
de Procedimento; indicando em cada relatério o numero da
Assegurar que os bens - e
. . Responsabilidade competente requisicdo;
ou servigos recolhidos . . L e~ . L. . . Chefe da DGF/
o . financeira, disciplinar, A E Verificagdo periddica e aleatoria, Misto Misto Mensal e
sdo efetivamente L. ~ o Veterinario
. . civil e ou penal; assegurando a segregacdo de fungdes, do .
aplicados no servigo Municipal

Aquisi¢des em
violagdo da lei (vg por
desvios dos bens ou
servigos para
finalidades diversas
das autorizadas).

grau de cumprimento dos relatdrios;
Responsabilizagdo pessoal por existéncia
de desvios ao procedimento aprovado.
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No subprocesso Aplicagdo dos bens ou servigos, temos de definir:

Risco Atividades de Controlo
Resposta
Objetivos Probabilidade Impacto (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigdo (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Favorecimento;
Violagdo de lei; Gerar
custos financeiros
acrescidos ou custos Elaboragdo mensal de relatérios dos bens
de imagem; Anulagdo adquiridos e da sua aplicagdo real,
Assegurar que os bens de Procedir.n.ento; indicando em cada reIatc’)ri.oA oan]mero da
ou servicos recolhidos Responsabilidade competente requisi¢ao; Chefe da DGF/
o . financeira, disciplinar, M A E Verificagdo periddica e aleatéria, Misto Misto Mensal Veterinario
sdo efetivamente .. ~ o ..
. . civil e ou penal; assegurando a segregacdo de fungdes, do Municipal
aplicados no servigo o . L.
AquisicOes em grau de cumprimento dos relatérios;
violagdo da lei (vg por Responsabilizagdo pessoal por existéncia
desvios dos bens ou de desvios ao procedimento aprovado
servigos para
finalidades diversas
das autorizadas)
Bens ou servigos Definigdo clara de competéncias em cada
Assegurar que quem aplicados servico e sua divulgacdo;
aplica os bens ou incorretamente e que Utilizagdo das diversas aplicacGes
servigos efetua o geram novo pedido informaticas que permitem a verificagdo da
servigo com em periodicidade durabilidade dos bens aplicados; Chefe da DAG/
competéncia e com inferior 4 aceite; M M R Elaboracgdo de relatdrios mensais Misto Misto Mensal Veterinério
respeito pelas regras Prejuizo para o erario relativamente aos dados obtidos daquelas Municipal
basicas de seguranca publico; aplicagGes:
e técnicas de boa Danos em animal Verificagdo dos respetivos relatérios por
utilizagdo onde o bem ou servigo pessoa afeta aos servicos de
foi aplicado aprovisionamento ou financeiros
No Processo Prestagao de servigos, temos de definir:
Risco Atividades de Controlo
Resposta
Objetivos Probabilidade Impacto (Eliminar, Categoria Tipo
Descrigdo (Alta, Média, (Alto, Médio, Reduzir, Descrigdo (Preventivo, (Manual, Frequéncia Responsavel
Baixa) Baixo) Partilhar, Detetivo) Automatico)
Aceitar)
Assegu.rar qlie s Exefucao de. SEVICos Definigdo clara e semanal das ordens e Chefe da DAG/
servigos sao ndo autorizados; . " . . ~ . . L
. o . A M E instrugcBes de servigo e sua divulgagdo aos Misto Misto Mensal Veterinario
efetivamente Execucdo de servigos . .
. chefes de equipa; Municipal
prestados com por prioridade

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende
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respeito das ordens
e instrugdes internas

diferente da definida
pelo superior
hierarquico

Elaboragdo de relatérios mensais do grau
de cumprimento dessas ordens e
instrugoes;

Avaliagdo pelo superior hierarquico dos
relatorios efetuados e, aleatdria e
periodicamente, da conformidade destes
com a realidade.

Assegurar que os
Servigos sao
executados por
pessoal habilitado
para o efeito e com
respeito pelas boas
normas de
seguranga e técnicas
de boa utilizagdo

Bens ou servigos
aplicados
incorretamente e que
geram novo pedido
em periodicidade
inferior a aceite;
Prejuizo para o erdrio
e imagem publica da
instituicao;
Danos no animal onde
o bem ou servigo foi
aplicado.

Defini¢do clara de competéncias em cada
servigo e sua divulgacdo;
Elaboragdo de relatdrios semanais dos
materiais aplicados com indicagao de
quantidades e fim;
Verificagdo dos respetivos relatérios pelo
superior hierarquico e, aleatéria e
periodicamente, da conformidade destes
com a realidade.

Misto

Misto

Semanal

Chefe da DAG/
Veterinario
Municipal
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Anexo Il - GLOSSARIO*

CORRUPCAO

CONCEITO DEFINICAO

A pratica de um qualquer ato ou a sua omissdo, seja licito ou ilicito,
contra o recebimento ou a promessa de uma qualquer compensagdo
que ndo seja devida, para o préprio ou para terceiro.

Qualquer pessoa que por si, ou por interposta pessoa, der ou prometer
a funcionario, ou a terceiro, com o conhecimento daquele, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, que a este ndo seja devida, quer seja
para a pratica de um ato licito ou ilicito.

Quem, na qualidade de praticante desportivo, por si ou por interposta
pessoa, com o seu consentimento, solicitar ou aceitar, para si ou para
terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa,
que ndo lhe sejam devidas, como contrapartida de ato ou omissdo
destinados a alterar ou falsear o resultado de uma competicdo
desportiva. O mesmo se aplica a quem, por si ou por interposta pessoa,
com o seu consentimento ou ratificagdo, der ou prometer a praticante
desportivo vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que lhe ndo seja
devida, com o fim de falsear o resultado de uma competicdo desportiva.

4 Fonte: Prevenir a Corrupgéo — Edigdo do Gabinete para as Relagdes Internacionais, Europeias e de Cooperagao do Ministério da Justica (GRIEC).
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Quem, em processo eleitoral, comprar ou vender voto.

O funcionario ou agente do Estado que solicite ou aceite, por si ou por
interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa de vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica
de um qualquer ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo.

O funcionario ou agente do Estado que solicite ou aceite, por si ou por
interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa de vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica
de um qualquer ato ou omissdo ndo contrarios aos deveres do cargo.

Quem, por si ou por interposta pessoa, der ou prometer a funcionario
ou a titular de cargo politico, nacional ou estrangeiro, ou a terceiro com
o conhecimento daqueles, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial
para obter ou conservar um negdcio, um contrato ou outra vantagem
indevida no comércio internacional.

CRIMES CONEXOS

CONCEITO DEFINICAO

Comportamento do funcionario que abusar de poderes ou violar deveres
inerentes as suas fungdes, com intengdo de obter, para si ou para terceiro,
beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa.
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Conduta do funciondrio que, no exercicio das suas fungdes ou de poderes
de facto delas decorrentes, por si ou por interposta pessoa com o seu
consentimento ou ratificagdo, receber, para si, para o Estado ou para
terceiro, mediante indugdo em erro ou aproveitamento de erro da vitima,
vantagem patrimonial que Ihe ndo seja devida, ou seja superior a devida,
nomeadamente contribui¢do, taxa, emolumento, multa ou coima.

Ato em que se obtém uma vantagem (ou compensagao) ndo devida, sendo
exemplos, o suborno, o peculato, o abuso de poder, a concusséo, o trafico
de influencia, a participagdo econédmica em negdcio e o abuso de poder.

Comportamento do funcionario que, com intengdo de obter, para si ou
para terceiro, participacdo econdmica ilicita, lesar em negdcio juridico os
interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre, em razdo da
sua fungdo, administrar, fiscalizar, defender ou realizar.

Conduta do funcionario que ilegitimamente se apropriar, em proveito
préprio ou de outra pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa moével, publica
ou particular, que Ihe tenha sido entregue, esteja na sua posse ou lhe seja
acessivel em razao das suas fungdes.

Pratica um ato de suborno quem convencer ou tentar convencer outra
pessoa, através de dadiva ou promessa de vantagem patrimonial ou ndo
patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaragdo em processo
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judicial, ou a prestar falso testemunho, pericia, interpretagdo ou tradugéo,
sem que estes venham a ser cometidos.

Comportamento de quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro,
vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para abusar
da sua influéncia, real ou suposta, junto de qualquer entidade publica.
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nexo lll - MATRIZ DE RISCO

Risco Atividades de Controlo
R
impacto | PO
o Probabilidade (Alto, Reduzi ! o Categoria ) o ]
Objetivos | Descricdo | (alta, Média, Médio, Paertilr;:; Descrigdo |  (preventivo, Tipo Frequéncia | Responsavel
Baixa) Baixo) ’ Detetivo) (Manual,

Aceitar) Automatico)
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Anexo IV - MATRIZ DE CONTROLO DE EXECUGAO E CONCRETIZACAO DAS MEDIDAS PREVENTIVAS

MEDIDAS ADOTADAS

DATA DE IMPLEMENTACAO

RESULTADO OBTIDO

EVIDENCIAS
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EXTRATO DA ATA DA REUNIAO ORDINARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESPOSENDE, REALIZADA
EM 04 DE OUTUBRO DE 2023

ASSUNTO

PONTO 05.01 - PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS — PROPOSTA.

DELIBERACAO

A CAMARA MUNICIPAL DELIBEROU, POR UNANIMIDADE, APROVAR O PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE

CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS (PPR), NOS PRECISOS TERMOS EM QUE FOI APRESENTADO E COM OS
QUAIS CONCORDA.

TRAMITACAO:

Remeter copia da presente deliberagdo e respetivo processo a Ex.ma Senhora Vereadora Eng.2 Alexandra
Roeger, para que seja dado seguimento a deliberagcdo agora tomada.

A Técnica Superior do Servigo de Apoio aos Orgdos Autarquicos
04 de outubro de 2023

s

: /u,uuuc‘/\ri%\

(Mafalda Ferreira, dr.2) )
MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praga do Municipio, 4740-223 Esposende
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PROPOSTA

O Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC) foi criado através do Decreto-Lei n® 109-E/2021,
de 9 de dezembro, como sendo um “organismo independente, com poderes de autoridade e que
pretende promover a transparéncia e a integridade, bem como garantir a efetividade de politicas
de prevencdo da corrupgdo e de infragdes conexas”. O referido diploma aprova, no Anexo, e do

qual faz parte integrante, o Regime Geral de Prevencdo da Corrupgio (RGPC).

As entidades abrangidas pelo diploma indicado devem adotar e implementar um programa de
cumprimento normativo, que inclui, entre outros instrumentos, um Plano de Prevengdo de Riscos
de Corrupgdo e InfragBes Conexas (PPR), documento que consubstancia um elemento fulcral no
desempenho da gestdo municipal, em que devem estar incluidas as areas de atividade com risco de
pratica de atos de corrupcdo e infragdes conexas, a probabilidade da sua ocorréncia e a gravidade
da consequéncia de cada situagdo, de forma a permitir a graduacdo dos riscos, quais as medidas
preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e a gravidade da

consequéncia dos riscos e situacdes identificados.

Assim, procedeu-se a elaboragdo do PPR, tendo em vista o seguinte enquadramento:
a) Recomendagdes do CPC:

* Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infracdes Conexas;

* Gestdo de Conflitos de Interesse no Setor Publico;

* Prevencdo de Riscos de Corrupcdo na Contratacdo Publica;

* Combate ao branqueamento de capitais;

* Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgio e Infragdes Conexas;

* Permeabilidade da Lej a Riscos de Fraude, Corrupcgdo e Infragdes Conexas;

* Boas Praticas de Ciberseguranca.

b) Recomendacgdo da OCDE: Integridade Publica.

c) Resolugdo do Conselho de Mlnistros n? 37/2021, de 6 de abril: Estratégia Nacional Anticorrupgio
2020-2024;

d) Decreto-Lei n® 109-E/2021 de 9 de dezembro: Cria 0 MENAC e estabelece o RGPC;

MUNICIPIO DE ESPOSENDE
Praca do Municipio, 4740-223 Esposende
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e) Estrutura Interna dos Servigos Municipais do Municipio de Esposende, publicada na Il Série do
Didrio da Republica n® 71 de 11 de abril de 2022;

f) Inclusdo de todas as Unidades Orgénicas (UO) e Servicos Municipais (SM) no PPR e criacdo de
medidas preventivas ou de mitigacdo nas atividades de risco identificadas;

g) Adequagdo da missdo e dos objetivos estratégicos as atuais atribuicdes das UO/SM;

h) Norma de Controlo Interno (NCI) da CME: plano de organizacdo, politicas, métodos e
procedimentos que envolvem os processos inerentes as varias areas de atividade municipal.
Importa referir que no diploma que cria 0 MENAC e estabelece o RGPC, no Anexo que integra o

Decreto-Lei, foi criado um regime sancionatério de aplicagdo as entidades abrangidas.

Face ao enquadramento legal vigente e a tudo o exposto, levo a aprovacéo da Camara Municipal o
Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infracdes Conexas (PPR), nos precisos termos do

documento que se anexa a presente proposta.
Esposende e Pagos do Concelhe, 29 de setembro de 2023

O Presidente da Cdmara,

IO s e ¥ st
ST o

.

(Benjamim Pereira, Arg.)
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