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INTRODUCAO

O presente Plano decorre da recomendacéo do Conselho de Prevencéo da Corrupcdo
efetuada em 2009, no sentido de “ Os 6rgdos maximos das entidades gestoras de
dinheiros, valores ou patriménios publicos, seja qual for a sua natureza, elaborarem e

entregarem planos de gestéo de riscos e infracdes conexas”.

Assim, a Camara Municipal de Manteigas, procedeu a elaboracdo do seu Plano de
Prevencédo de Riscos de Corrupcéo e Infracbes Conexas, doravante simplesmente
designado Plano, remetendo o mesmo para o referido Conselho e diversos érgaos de

tutela e controlo.

Nao obstante as principais preocupacdes ja se encontrassem plasmadas no Plano em
vigor, progressivamente, tem-se apurado os mecanismos e procedimentos de controlo
existentes, indo além das imposic@es legais, e das medidas previstas no atual Plano,

pelo que surge a necessidade de proceder a sua revisao.

Neste plano procede-se a reavaliagdo dos riscos que podem ocorrer e afetar o
patriménio e o servi¢o publico do Municipio de Manteigas, decorrentes de préticas de
corrupcdo ou outras infracdes conexas, para que, posteriormente, se possam indicar
as medidas mais eficazes para a sua prevencdo ou, entdo, caso aquelas ocorram,

medidas que visem corrigir e reduzir as consequéncias dai resultantes

O Plano aplica-se, de forma genérica, aos, membros dos 6rgdos municipais, ao
pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores da Camara Municipal de

Manteigas.

Sublinha-se ainda que a responsabilidade pela implementacdo, execucdo e avaliacdo
do Plano é uma responsabilidade do 6rgdo executivo e do presidente da Camara

Municipal, bem como de todo o pessoal com fungdes dirigentes.

Para a elaborag&o do atual plano foram utilizadas, basicamente duas formas, pesquisa
documental e consulta, envolvimento e participacéo dos servicos da Camara Municipal

de Manteigas.
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

O Conselho de Prevencdo da Corrupcéao (CPC), criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de
Setembro, € uma entidade administrativa independente, que funciona junto do Tribunal
de Contas, e desenvolve uma atividade de ambito nacional no dominio da prevencéo

da corrupcéo e infragBes conexas.

No ambito da sua atividade, o CPC aprovou uma Recomendacéo, em 1 de Julho de
2009, sobre “Planos de gestdo de riscos de corrupcdo e infracbes conexas”, nos
termos da qual “Os 6rgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou
patriménios publicos, seja qual for a sua natureza, devem, no prazo de 90 dias,

elaborar planos de gestéo de riscos e infragdes conexas”.
Tais planos devem conter, nomeadamente, 0s seguintes elementos:

a) lIdentificacdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de
corrupcao e infragcBes conexas;

b) Com base na identificacdo dos riscos, identificacdo das medidas adotadas
gue previnam a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo
interno, segregacao de funcgdes, definicdo prévia de critérios gerais e abstratos,
designadamente na concessdo de beneficios puablicos e no recurso a
especialistas externos, nomeacao de juris diferenciados para cada concurso,
programacéao de acdes de formacdo adequada, etc.);

c) Definicdo e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestao do
plano, sob a dire¢éo do 6rgdo dirigente maximo;

d) Elaboracdo anual de um relatério sobre a execug¢éo do plano.

Tal Recomendacdo surge na sequéncia da deliberacdo de 4 de Marco de 2009
em que o CPC deliberou, através da aplicacdo de um questionario aos Servicos e
Organismos da Administracdo Central, Regional e Local, direta ou indireta, incluindo
0 setor empresarial local, proceder ao levantamento dos riscos de corrupcdo e
infracdes conexas nas areas da contratacdo publica e da concessao de beneficios

publicos.

Tal inquérito, bem como o respetivo Relatério-Sintese, sdo instrumentos
fundamentais para a elaboracdo de um Plano de gestdo de riscos de corrupcdo e

infracdes conexas.
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A gestdo do risco é uma atividade que assume um caracter transversal, uma das
grandes preocupacfes dos diversos Estados e das organizacbes de ambito global,
regional e local. Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das organizacbes
e dos Estados de Direito Democratico, sendo fundamental nas relacbes que se
estabelecem entre os cidadaos e a Administracdo, no desenvolvimento das economias

e no normal funcionamento das instituigdes.
Trata-se, assim, de uma atividade que tem por objetivo:

e Salvaguardar aspetos indispensaveis na tomada de decisdes, e que estas se
revelem conformes com a legislacéo vigente, com os procedimentos em vigor e

com as obriga¢bes contratuais a que as instituicdes estao vinculadas.

E certo que muitas vezes a legislacdo vigente ndo propicia, de forma facil, a tomada

de decisdes sem riscos.

Com efeito, a legislacao a aplicar € muitas vezes burocratizante, complexa, vasta e
desarticulada, existindo uma excessiva regulamentacdo, muitos procedimentos e

subprocedimentos, o que:

e Obstaculiza a criatividade
e Impede uma correta gestdo dos meios materiais e dos recursos humanos e

e Potencia o risco do cometimento de irregularidades.

A Gestdo do Risco é um processo de analise metédica dos riscos inerentes as
atividades de prossecucédo das atribuicdes e competéncias das instituicdes, tendo por
objetivo a defesa e protecdo de cada interveniente nos diversos processos,
salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo. E uma atividade que envolve a
gestao, stricto sensu, a identificacdo de riscos imanentes a qualquer atividade, a sua
analise metddica, e, por fim, a propositura de medidas que possam obstaculizar

eventuais comportamentos desviantes.

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. A probabilidade de acontecer uma situacdo adversa, um problema ou um
dano, e o nivel da importancia que esses acontecimentos tém nos resultados de

determinada atividade, determina o grau de risco.
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Elemento essencial para a determinacéo daquela probabilidade é a caracterizagéo dos
servigos, que deve integrar os critérios de avaliacdo da ocorréncia de determinado

risco.

A Gestdao do Risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores das
instituicdes, quer dos membros dos érgaos, quer do pessoal com fungdes dirigentes,
quer do mais simples funcionario. E também certo que os riscos podem ser graduados
em funcdo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas
consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva

quantificagao.

Sado varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou um

menor risco. No entanto, os mais importantes sdo inegavelmente:

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

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

e A gualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a

eficacia, maior o risco.

O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco,
funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, uma vez que
previne e deteta situacdes anormais. Os servicos publicos sédo estruturas em que
também se verificam riscos de gestdo, de todo o tipo, e particularmente riscos de
corrupcao e infracdes conexas. Como sabemos, a corrup¢ao constitui-se como um

obstéculo fundamental ao normal funcionamento das instituigdes.

A acepcao mais corrente da palavra corrupcao reporta-se a apropriacao ilegitima
da coisa publica, entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administracao
Publica ou de organismos equiparados, com o0 objetivo de serem obtidas

vantagens.

A corrupcdo pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena
corrupcdo até a grande corrupcdo nos mais altos niveis do Estado e das

Organizac6es Internacionais. Ao nivel das suas consequéncias — sempre
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extremamente negativas -, produzem efeitos essencialmente na qualidade da

democracia e do desenvolvimento econémico e social.

No que respeita a Administracdo Publica em geral e muito particularmente a
Administracdo Autarquica, uma das tendéncias mais fortes da vida das Ultimas
décadas €, sem dulvida, a "abertura" desta a participacdo dos cidaddos, o que
passa, designadamente, pela necessidade de garantir de forma efetiva o direito a

informag&o dos administrados.

Com efeito, exige-se hoje ndo s6 que a Administracdo procure a realizacdo dos
interesses publicos, tomando as decisdes mais adequadas e eficientes para a
realizacdo harmdnica dos interesses envolvidos, mas que o faca de forma clara,

transparente, para que tais decis6es possam ser sindicaveis pelos cidadaos.

A Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 268.° O direito que
assiste a todos os cidadaos de "serem informados pela Administracdo, sempre que
0 requeiram, sobre o andamento dos processos em que sejam diretamente
interessados, bem como o de conhecer as resolucdes 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 seguranca

interna e externa, a investigacao criminal e a intimidade das pessoas."

A regra é, pois, a liberdade de acesso aos arquivos administrativos, sendo 0s
registos um patriménio de todos que, por isso mesmo, devem estar abertos a
comunidade. A matéria do acesso aos documentos administrativos e a informacao
€, de facto, um designio de cidadania e simultaneamente um instrumento de

modernizacao dos servicos publicos.

Sempre que se discutem o0s principais problemas da Administracdo Publica
contemporanea, a transparéncia na tomada das decis6es € um dos assuntos de

maior destaque e relevancia.

O escrutinio eleitoral é obviamente indispensavel, deve mesmo ser espelho da
nossa vivéncia democratica, mas importa também que, permanentemente, 0s
cidaddos se interessem pela vida publica, acompanhem e colaborem com a
Administracdo Publica nas suas iniciativas, participem nas instancias proprias,

expressem 0s seus objetivos, intervenham na tomada das grandes opcdes
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politicas que irdo, afinal, influenciar o seu destino coletivo e acedam, de forma

livre, aos arquivos administrativos.

A disponibilizacdo da informacdo e o principio do arquivo aberto constituem-se,
assim, como uma das formas mais fundamentais de controlo da administracéo por
parte dos administrados, uma vez que por tal via existe a possibilidade de todas as

medidas serem analisadas e sindicadas.
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| — COMPROMISSO ETICO

Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os
membros dos 6rgéos, os trabalhadores e demais colaboradores do Municipio, bem
como no seu contacto com as populagdes, assentam, nomeadamente, num conjunto
de principios e valores, cujo contetdo esta, em parte, ja vertido na Carta Etica da

Administracéo Publica.

Nesse sentido, os membros dos 6rgaos municipais, pessoal dirigente, trabalhadores e
demais colaboradores do Municipio de Manteigas, mantém o compromisso de nortear

a sua atuacao de acordo com 0s seguintes principios e valores:

Integridade, procurando as melhores solucdes para o interesse publico que
se pretende atingir.

Comportamento profissional.

Consideracao ética nas accoes.

Responsabilidade social.

Nao exercicio de actividades externas que possam interferir com o
desempenho das suas funcdes no Municipio ou criar situac8es de conflitos
de interesses.

S

Promocdao, em tempo Util, do debate necesséario atomada de decisdes.

f— . - . - -
Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientac6es
internas e das disposicdes regulamentares.

Manutencdo da mais estrita isencéo e objetividade.

Transparénciana tomada de decis@es e na difusdo da informagéo.

Publicitacdo das deliberacdes municipais e das decisdes dos membros dos
—l orgaos. I—

Igualdade no tratamento e n&o discriminagéo.

imparcialidade com que exercem as suas funcdes.

I Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a
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Il — ORGANOGRAMA E IDENTIFICAGAO DOS RESPONSAVEIS

Presidente da Camara
Municipal

Divisdo de Administracao
Geral

Contabilidade

Divisdo de Planeamento,
Obras e Urbanismo

4 Apoio Administrativo

— Gestédo de Qualidade

Servigo Médico-Veterinario
e Fiscalizacdo Sanitaria

[Apoio Juridico e Contencioso

Gabinete de Apoio ao
Investimento

Informatica e
Telecomunicagdes

Gestdo de Equipamentos
Desportivos

— Acéo Cultural

Fiscalizacdo —tl

— Receitas Municipais

Obras e Servigos Municipais jp

_— Expediente e Arqui\/o Obras Particulares —
— Servigos Gerais Ambiente —
— Recursos Humanos Turismo —
- Tesouraria Estudos, Planeamenro e

Ordenamento do Territério

Aquisicio de Bens e Servicos
e Patriménio

Gabinete Técnico Florestal fjmm

— Biblioteca Municipal

Educagéo, Juventude e Agdo
Social
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1- EXECUTIVO

Presidente

José Manuel Custédia Biscaia

Vice-Presidente

José Manuel Saraiva Cardoso

Vereadores

Paulo Jorge Ribeiro Estrela

Esmeraldo Saraiva Neto Carvalhinho

Anténio José Ascencao Fraga

2- DIVISAO DE

ADMINISTRACAO CENTRAL (DAG)

Chefe de Divisao

Maria Gabriela da Palma Gomes Cravinho

Contabilidade

Rui Manuel Susano Abrantes

Carla Conceicdo Serra Simao

Apoio Juridico e Contencioso

Paula Cristina Direito Rabaca

Informaética e

Telecomunicacgfes

Luis Rafael Correia Domingos

Acdo Cultural

Antonio Miguel Neves Serra

Secretariado e Apoio ao Orgéo

Autarquico

Fernanda da Cruz Cruto Cardoso

Receitas Municipais

Sérgio Manuel Antunes Neto

Expediente e Arquivo

Sérgio Manuel Antunes Neto

Patricia Alexandra dos Santos Martins

Servicos Gerais

David Manuel Dias Correia

Recursos Humanos

Marlene Félix Gabriel

Ana Catarina Rabaca Pereira

Tesouraria

José Leitdo Marcos

Aquisicao de bens e Servicos e

Patrimoénio

José Direito da Graca

Biblioteca Municipal

Rui Massano de Carvalho

Educacéao, Juventude e Acéo

Social

Ana Paula Proenca Mateus dos Santos

Célia Teresa Garcia Santos Nunes

Liliana Maria Rabaca Carvalho Cunha
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3- DIVISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO (DPOU)

Chefe de Divisdo | Joao Gabriel Craveiro Leitdo

Apoio . : :
o ) Martiniano Martins Batista
Administrativo

Servigos Médico-

Veterinério e _
) ) _ | Maria Berta Soares Lopes de Campos
Fiscalizacéo

Sanitaria

Gabinete de Apoio o _ _
_ Jodo Miguel Albino Carvalhinho
ao Investimento

Gestao de o
Equipamentos | JOsé Luis dos Santos Costa

Desportivos

_ . _ | Carlos Alberto Pena Ramalho
Fiscalizagéo o _
Carlos Alberto Pinheiro Carvalhinho

Obras e Servigos _ _ o
| Agostinho Pereira Biscaia
Municipais

Ambiente | Manuel Pereira Biscaia

Estudos,
Planeamento e | Patricia Orlando Cunha Ferreira
Ordenamento do | Victor Augusto Ferreira Ramos

Territério

Gabinete Técnico _
Pedro Guerra Martins Lucas
Florestal
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Il — IDENTIFICACAO DAS AREAS DE ATIVIDADES, DAS COMPETENCIAS, DOS RISCOS, DA FREQUENCIA DAS MEDIDAS E DOS RESPONSAVEIS

DIVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

Missdo: Assegurar o apoio técnico especializado e administrativo aos 6rgdos municipais nos dominios juridico e de
contencioso, de organizacdo e gestao de recursos humanos, da gestdo da qualidade, da informatica e telecomunicacdes, da acéo cultural, das receitas
municipais, do expediente e arquivo, dos servicos gerais, da tesouraria, da aquisicdo de bens e servicos e patriménio, da biblioteca municipal e da
Educacéo, Juventude e A¢éo social.

Principais Atividades Riscos Identificados F(rjequL;ieSnCc(;a Mseiees Propg(s)tr?tsrgll\gecamsmos eiE Responsaveis
1- Dirigir, coordenar, planificar e
desenvolver, de forma integrada, as
atividades que se enquadram nos
dominios da gestdo econdémica e
financeira, da administracdo geral e
patrimonial; Nao sao identificadas EXISTENCIA DE REQUISICAO DE SERVICOS

2- Assegurar o0s procedimentos da | situagBes de risco, uma vez que esta SENDO ESTA APROVADA PELAS CHEFIAS.

contratagdo publica relativos a aquisicdo | unidade organica se . R
EXISTENCIA DE TRES OU MAIS PROPOSTAS

de bens e servicgos; situa ao nivel da Inexistente B o
5 . , PARA AVALIACAO. Chefe de Diviséo
3- Programar, coordenar a gestdo dos | coordenagdo de outras subunidades,

. . A A RA
recursos humanos da autarquia; pelo que a sua a atvidade se CRIAGAO DE COMISSAO VINCULATIVA PA

4- Coordenar e propor o plano de | circunscreve ao foro interno. AVALIACAO E APROVACAO DE PROPOSTAS
atividades e orcamento;

5- Coordena e propde a conta de
geréncia;

6- Assegurar apoio técnico-administrativo
gue lhe seja solicitado;

Mod.28/2
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7- Prestar apoio juridico aos 6rgéos e aos
servigos do Municipio;

8- Promover a leitura publica e
desenvolver programas culturais;

9- Executar as medidas de politica social
aprovada, designadamente as de apoio a
infancia e aos idosos, que forem
aprovadas pela Céamara Municipal ou
determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, no dominio das atribuicdes do
Municipio nestes dominios;

10- Executar acbes de planeamento
escolar, nomeadamente na atualizacdo da
carta educativa, gestdo de infraestruturas
e transportes escolares;

11- Dinamizar a integracdo social dos
jovens, apoiando a sua participacdo em
atividades sociais, culturais, artisticas,
cientificas, politcas e econdmicas,
nomeadamente através do Conselho da
Juventude;

12- Coordenar e gerir 0s servicos de
telefone das instalacdes;

13- Assegurar a recegdo, registo,
classificacdo, distribuicdo, expedicdo e
arquivo de todo a correspondéncia e

Mod.28/2
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expediente;

14- Assegurar a gestdo e manutencédo das
infraestruturas da rede de comunicagéo e
de telecomunicacdes.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

CONTABILIDADE

Missao: Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideracdes técnicas e contabilisticas.

o o : - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de L
Principais Atividades Riscos Identificados qu P Responsaveis
do Risco Controlo
1- Coligir todos os elementos necessarios | Incumprimento de Prazos e requisitos )
. . ) Inexistente
a elaboracdo do orgamento e respetivas | Legais.
alteracdes e revisoes; Impossibilidade do acompanhamento - Envio de relatérios mensais de execucgdo
. Pouco ) ) ) . Coordenador
2- Executar os procedimentos relativos a | do controlo de execugdo orcamental financeira para as unidades orgénicas de forma o
o ) ] ) L Frequente ) i B Técnico
atividade financeira, designadamente | de forma eficiente. a garantir uma eficaz gestéo orcamental.
através do cabimento de verba e L - Rotatividade dos recursos afetos a Diviséo da
) Omissdo ou erro de relato de Pouco N L
COMpPromisso; . Contabilidade; Chefe de Divisdo
_ _ ocorréncias. Frequente . )
3- Determinar os custos de cada servico, - Formacéo continua aos trabalhadores.
coligir e apresentar os dados necessarios | Emissédo de ordens de
a um efetivo controlo de gestdo, através | pagamento de faturas sem
da contabilidade de custos; verificagdo das condi¢cdes prévias Inexistente
4- Promover o pagamento das despesas | designadamente  autorizagdo da
autorizadas; despesa.
5- Organizar a conta anual de geréncia e | Omiss&o ou erro no cumprimento dos o N
o o - Rotatividade dos recursos afetos a Divisdo da
fornecer os elementos necessarios a | principios e regras contabilisticas Pouco . L
_ _ _ _ Contabilidade, Chefe de Diviséo
elaborac&o do respetivo relatdrio e contas; | introduzidas do POCAL e norma de Frequente . .
) ) - Formacéo continua aos trabalhadores.
6- Efetuar o movimento e registos da | controlo interno em vigor.
contabilidade municipal segundo as regras | Inadequada ou classificagéo
e documentos do POCAL. econdémica da despesa ou Inexistente
cabimentacao indevida.
Inexisténcia de cabimento na Pouco - Aplicacdo informatica AIRC ndo permite o | Chefe de Divisdo
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respetiva dotag&do orgcamental. Frequente registo da despesa sem o prévio cabimento.
Deficiente controlo dos compromissos
assumidos e das dotacdes Inexistente - -
orcamentais disponiveis.
RegularizagcBes contabilisticas de ) )
Inexistente - Controlo automatico do AIRC.

existéncias.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

GESTAO DE QUALIDADE

Miss&o: Gerir o Sistema de Gest&o da Qualidade implementado no municipio.

o o . 1F Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Ativi Ri Identificados : Responsaveis
Principais Atividades scos Identific T . Coniols p
1- Estudar e acompanhar o estado de | Perda ou extravio de documentos do Pouco - Integracdo de toda a documentagdo no Técnico S )
i . écnico Superior
evolugdo do Sistema de Gestdo da | sistema. Frequente programa informatico SGD.
Qualidade, procedendo a analise dos - Registo de todas as N&o Conformidades
indicadores definidos; Ocorréncia de N&o Conformidades ocorridas interna e externamente; o )
) 5 . . Frequente e Técnico Superior
2- Analisar reclamacdes de municipes; repetitivas. - Sensibilizagédo de todos os colaboradores para
3- Acompanhar as ag0es corretivas ou o registo das Nao Conformidades.
preventivas, resultantes da detecdo de | Ndo realizacdo da andlise de . . -
5 . . . ) L - Andlise das consequéncias das decisfes
ndo conformidades internas, reais ou | consequéncias das decisGes L. )
- . . Frequente tomadas, antes de as tomar, tendo em | Técnico Superior
potenciais; tomadas, tendo em consideracdo o . L
consideracao a implicacdo no SGQ.
4- Acompanhar o0s resultados das | SGQ.
auditorias realizadas;
5- Rever o Sistema de Gestdo da
Qualidade, despoletado pelo
Representante da Gestao;
6- Fazer a analise de decisbes que | _
) . N&o efetuar o seguimento dos )
tenham impacto na qualidade dos Inexistente

projetos realizados e na propria imagem
da Camara;

7- Definir agdes para melhoria continua do
Sistema de Gestéo da

Qualidade.

resultados das auditorias realizadas.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

APOIO JURIDICO E CONTENCIOSO

Missao: Prestacdo de servicos juridicos e de apoio judicial no ambito das atribuicGes e competéncias dos érgdos do Municipio de Manteigas.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de S
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
- Divulgacéo e cumprimento da
Norma de Controlo Interno;
. . . N Pouco . i o . N
Revelacdo indevida de informacao. E - Ampla divulgacéo de principios éticos relativos | Chefe de Diviséo
requente . .
ao desempenho de fungdes publicas;
1- Apoiar o Municipio nas suas relacdes - Formagédo adequada.
juridicas com outras entidades; ) Divulgacéo € cumprimento da
2- Elaborar projetos ou propostas de | Possibilidade de  conflito  de Norma de Controlo Interno;
Regulamentos e demais normativos legais | interesses quando ha conhecimento Pouco - Implementacdo de mecanismos de | Chefe de Divisdo
que sejam solicitados e cuja competéncia | e/ou parentesco com o arguido do Frequente controlo interno que permitam despistar | Técnico Superior
legislativa pertenca ao Municipio; processo de contraordenacéao. situacBes de favoritismo injustificado.
3- Emitir informagdes ou pareceres sobre - Formag&o adequada.
procedimentos administrativos solicitados ["Eventual atraso na divulgacdo da o - Registo da divulgacao, por via eletrénica, de
. L ouco ) . . .
por outros servigos municipais; base informativa relativa a legislago, c documentos de interesse para os diferentes | Técnico Superior
i i . o . requente . L
Instruir e tramitar  processos  de | goytrina e jurisprudéncia. servicos municipais.
contraordenacao; 5 -Tramitacdo digital de processos (com
- ; ouco
4-  Instrur e  tramitar  Processos | pyentual extravio de processos. - eliminacdo de circulacdo de processos em | Técnico Superior
il requente -
disciplinares. suporte fisico de papel).
Dificuldade de gestdo dos processos )
. Inexistente _
de contraordenacéo.
Incumprimento de prazos/ eventual Pouco - Monitorizar o cumprimento dos prazos o )
L o Técnico Superior
prescri¢éo de processos. Frequente judiciais;
Mod.28/2
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- Elaboracdo de relatorios trimestrais que
evidenciem a tramitagdo dos processos
judiciais.
Emisséo de pareceres ndo baseados )
. Inexistente _
em fundamentos legais.
Impossibilidade de defesa ou
aumento de encargos, por )
) Inexistente —
extemporaneidade de resposta nos
prazos definidos/judiciais.
Impossibilidade de, em tempo dtil,
proceder a notificacdo da deciséo ao Inexistente
arguido.
- Reforcar o pedido de apresentacdo de IRS aos
Desadequacéo da medida de coima, arguidos, quer em sede de declaracGes, quer
B . o através de oficios;
por ndo ponderacdo da situacdo . . , N
- Usar maior “amplitude” na graduacdo das L
- . ) o ) . Chefe de Diviséo
economica do arguido ou por Frequente coimas sem prejuizo da justa ponderacdo dos o )
) L . Técnico Superior
nivelamento “quase sistematico” dos fatores que interferem na definicdo da medida
. da pena;
valores minimos. . o . L
- Definir critérios uniformes aplicaveis aos
procedimentos sancionatorios.
Pedidos de informacéo juridica por
parte dos municipes em matérias que N L
o = - Desenvolver e transmitir uma cultura de | Chefe de Divisdo
extravasam a competéncia municipal Frequente

(designadamente conflitos de

vizinhanga versus processos de

intervencao estrita no ambito do direito pablico.

Técnico Superior

Mod.28/2
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

INFORMATICA E TELECOMUNICACOES

Missdo: Cabe em geral as funcdes de estudo, implementacdo e gestdo de sistemas automatizados de gestdo da informacédo a utilizar ou fornecer

pelos servicos do Municipio, bem como conceber, propor a aquisicéo, atualizar e manter os suportes logicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da

produtividade os servicos e corretos métodos e circuitos de trabalho, na perspetiva da simplificagdo e modernizacdo administrativa.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de S
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Assegurar 0 funcionamento e - Forma(;éo e SenSibi|i2a(;§0 da equipa dO
manutenc&o dos equipamentos e sistemas Gabinete de Informatica e dos
informaticos e de telecomunicactes utilizadores quanto ao manuseio de passwords
necessarios as atividades do Municipio; € outros meios de autenticacao; Chefe de
2- Executar as tarefas de recolha e | Divulgacdo de passwords a que Pouco - Divulgacéo e cumprimento do Regulamento Diviséo
tratamento automatico de informacéo das | tenham acesso. Frequente Interno para utilizagdo dos sistemas de Técnico
aplicacdes e informacg&o do Municipio de Manteigas; Informatico
rotinas que sejam implementadas nos - Reforgo, na perspetiva da seguranca, das
equipamentos atribuidos; condi¢Bes de vigilancia sobre as redes e os
3- Programar e controlar os circuitos de equipamentos.
informacéo  destinada a0 tratamento | perqa de seguranca nas redes 5 - Cumprimento das regras de protecdo de CDh_el_‘e~de
£t ; ouco ivisao
automatico dentro do Servico e nas suas | jnternas com ou sem fios para . t dados, existente na documentac&o integrada no
= " ) requente ] . ] .
relaces com os utilizadores, em ordem a | 45505 ndo autorizados. Sistema de Gestdo da Qualidade. Técnico
executarem-se as tarefas de acordo com Informético
- . - Formacdo e sensibilizacdo da equipa do
as condi¢Bes e prazos estabelecidos;
~ Divulgagdo de conteddos presentes Pouco Gabinete de Informatica e dos
4-  Assegurar a  execucdo dos ga¢ P Chefe de
. . .. | nos computadores de trabalho. Frequente utilizadores quanto aos contetdos presentes ivisa
procedimentos destinados a permitir P q q P Divisao
x x nos computadores de trabalho.
adequada manutencdo e protecdo dos
arquivos e ficheiros, qualquer que seja o | Falta de manutencdo dos sistemas de Pouco - Cumprimento das regras de protecdo de CDh_el_‘e~de
IViS&o
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seu suporte;

5- Manter permanentemente atualizada
toda a informacao relativa a
procedimentos da sua responsabilidade;

6- Manter o software de exploracdo em
condi¢gBes operacionais;

7- Zelar pelas condigbes de
funcionamento dos equipamentos,
executar o0s procedimentos de
manutencdo e controlar a execugdo
daqueles que competirem a entidades
externas;

8- Dar apoio a formagdo interna na area

informatica.

informacéo e ficheiros associados. Frequente dados, existente na documentacao integrada no
Sistema de Gestéo da Qualidade. Tecnico
Informatico
Nao realizagdo de coépias de
- . - Inexistente —
seguranca periddica e sisteméatica _—
Inexisténcia de procedimentos para a
adequada manutencéo e protegéo de Inexistente

arquivos e ficheiros.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

ACAO CULTURAL

Miss&o: Gerir eficazmente a utilizacéo e funcionamento das infraestruturas de apoio a cultura; Assegurar que o municipio garante acesso da populacdo a atividades

diversificadas de cultura.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de S
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Proceder a articulagdo das atividades | Planeamento deficiente dos prazos L . ~ .
o ) - Definicdo de instrugfes / procedimentos que
culturais do municipio fomentando a | razoaveis para o desenvolvimento Pouco o o _
o _ . regulem os prazos razoaveis para o tratamento | Técnico Superior
participacdo alargada de associacdes, | dos processos de  contratagdo Frequente )
o _ L interno dos processos.
coletividades e outras organizacoes; publica.
- i Inexisténcia de um processo de ~ . .
2- Promover, preservar e divulgar os P - Implementacdo de medidas internas que
valores culturais e do patriménio histérico | identificacdo de responsabilidades Pouco , . N
P . ) » definam as responsabilidades de cada um | Chefe de Divisdo
e natural do concelho; dos intervenientes nas varias fases Frequente _ _
) ) i dos intervenientes no processo.
3- Coordenar e gerir o funcionamento dos | da contratacéo publica.
equipamentos destinados as Favorecimento de associacdes
manifestacbes culturais da 4area do | culturais ou outros agentes culturais Inexistente
Municipio; locais.
4- Implementar 0s programas
comemorativos e as exposi¢cdes anuais
em gue o Municipio se faca representar;
5- Apoiar ou promover a publicagdo de . ~ o
P P P ¢ N&o concecdo e/ou deficiéncias na )
obras ou outras formas de difusdo dos Inexistente

valores culturais e tradicionais do

Municipio;
e distribuir a

6- Conceber, executar

informag&o municipal;

divulgacéo da informag&o municipal.
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7- Gerir a publicidade relativa ao
Municipio;

8- Assegurar as relagdes publicas do
Municipio e desenvolver os contactos com
a comunicacao social

9- Elaborar os suportes informativos do
Municipio, garantindo a divulgacdo da
atividade dos o6rgdos municipais e dos
Seus Servicos.

10- Proceder a leitura e andlise da
comunicacdo  nacional e  regional,
compilando informacéo sintese das

matérias de interesse municipal.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

RECEITAS MUNICIPAIS

Miss&o: Assegurar as tarefas inerentes & movimentacéo de fundos garantindo a cobranca de receitas.

o o . 1F Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados 3 Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Liquidagé@o de taxas, licengas e outras | Erros/omissdo nos documentos de Pouco
receitas municipais cuja arrecadacdo ndo | receita. Frequente
esteja a cargo de outro servigo; Prolongamento do tempo de
2- Emitir as guias de receita referentes as | cobranga que possa levar a Frequente
taxas provenientes dos mercados mensal | prescricdo de receitas municipais.
e Municipal, rendas e outras receitas | Incumprimento de prazos legais para )
L L ) L Inexistente
municipais; a emisséo de avisos municipais. — —
3- Expedir avisos e editais para | Falta de coeréncia na definicdo de nexi
) nexistente
pagamento de licengas, taxas e outras | taxas e tarifas a cobrar. B -
receitas;
4- Satisfazer outras situacdes | Anulagdo de divida sem fundamento )
Inexistente

relacionadas com taxas e licencas;

5- Apresentar propostas de taxas e tarifas.

legal para o efeito.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

EXPEDIENTE E ARQUIVO

Miss&o: Promover o acesso eficaz e imparcial, & informac&o e & documentac&o arquivada.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de S
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Assegurar a rececdo, registo, N - .
N&o destruicdo do arquivo conforme
classificacéo e distribuicao de . i
¢ . ¢ © definido. Inexistente
correspondéncia de e para o Municipio;
2- Controlar a circulagdo interna do Inexisténcia de um processo de
expediente; identificacdo de responsabilidades
3- Assegurar o expediente relativo as dos intervenientes na gestio da Inexistente
notificacBes, participacdes, queixas e documentago.
Inqueritos administrativos; Perd o d dénci - Existéncia de uma pessoa/entidade que é
- i i erda ou extravio da correspondéncia 3 . ) L
4- Controlar o funcionamento do arquivo ) ] Pouco responsavel pela recepcdo do correio e sua | Chefe de Divisdo
do municipio; e demais documentos recebidos Frequente L
' distribuigo.
5- Registar e arquivar avisos, editais, = - :
N&o cumprimento dos prazos legais
anuncios, posturas, regulamentos, ordens . .
no que diz respeito ao tempo de Inexistente
de servico, requerimentos, . x
arquivo da documentagéo.
correspondéncia e demais documentos; — - - -
Inexisténcia de um procedimento - Desenvolvimento de um procedimento que
6- Propor e implementar a recolha de toda . L. S, ; . _ L Vics
P P para o inventario do patrimoénio Muito regulamente a inventariagdo do patrimoénio Chef(_a de Diviséo
a documentacdo de interesse histérico Frequente Técnico Superior

histérico e cultural.

histérico e cultural.
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para o Municipio;

7- Organizar, gerir e conservar o Arquivo
Histdrico Municipal;

8- Executar programas de extensdo
cultural que sensibilizem as populagfes
para a salvaguarda e conservagdo do seu
patrimoénio;

9- Proceder ao inventéario sistemético do

Consulta disponibilizada no ambito de
fungdes privadas acumuladas por

- Existéncia e Divulgacdo de normas internas

Chefe de Divisao

patrimoénio natural, histérico e cultural do
Municipio;

10- Promover a rentabilizagdo e
recuperacdo funcional de vestigios e
testemunhos do patriménio histérico e
natural municipal;

11- Proceder a acBes e programas de
investigacao, designadamente
nos dominios da historia local e etnografia;
12- Promover os contactos e relacdes a
estabelecer com 0s orgaos
da Administragdo Central e Regional com
competéncia nas areas de
conservagao e patrimonio;

13- Propor e executar programas
especificos de prestacdo e salvaguarda
do patrimonio cultural popular, tanto

material como imaterial;

parte dos funcionarios, sem que o Pouco o o o ]
. ) ) Frequente referentes aos direitos de exclusividade Técnico Superior
particular formalize para o efeito,
prévio requerimento.
o ] ] . Pouco - Divulgacdo e cumprimento da Norma de | Chefe de Divisdo
Revelacdo indevida de informacéo. o )
Frequente Controlo Interno. Técnico Superior
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14- Desenvolver acBes de protecdo e
conservagao do patriménio, sensibilizando
as populacdes para a sua preservacao;
15- Emitir parecer em todas as situagtes
que impliquem modificacdo, reconstrucédo
ou destruicdo do patriménio na éarea do
Municipio;

16- Propor a  classificagdo  de
monumentos, conjuntos e sitios com
valor cultural ou patrimonial,

17- Recolher, recuperar, classificar e
conservar bens moveis com valor
historico, cientifico, artistico e técnico;

18- Criar e apoiar a criagdo de museus e
nucleos museol6gicos;

19- Catalogar, indexar, registar e
preservar os documentos, livios e
processos que lhe sejam remetidos pelos
diversos servigos municipais;

20- Efetuar, de acordo com a lei e os
prazos estabelecidos, a triagem
dos documentos a conservar e a destruir.
21- Promover em parceria com outras
entidades a recolha, o tratamento, a

preservacao e divulgacao de

documentagcdo de interesse histérico e
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cultural que ndo seja propriedade do
Municipio;

22- Assegurar o servico publico de
consulta de documentos;

23- Promover a microfimagem de
documentos de particular interesse
para as comunidades locais e para o
Municipio.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

SERVICOS GERAIS

Miss&o: Assegurar o servico de telefone, portaria, limpeza das instalagdes e o servico de heraldica.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de S
) R nsavei
Principais Atividades Riscos Identificados do Risco Controlo esponsaveis
Alteracdo do comportamento/simpatia . ) - )
o - Elaboragdo de inquéritos aleatoriamente aos
) do funcionério no o )
1- Assegurar o servico de telefone, y ) cidaddos no final de cada ano, por forma a
) ) i . dialogo/esclarecimento com 0s ) ) . . L
portaria, limpeza das instalacbes e o Frequente determinar o grau de satisfacéo no atendimento | Chefe de Divisdo

servigo de heraldica.

cidaddos, que ndo apresente
relacbes de proximidade, para com

algum funcionario.

prestado, podendo ainda denunciar situacdes

anormais ocorridas com algum funcionario.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

RECURSOS HUMANOS

Missdo: Planeamento e gestdo integrada dos Recursos Humanos do Municipio através do recrutamento e selecdo, acolhimento e
integracdo de novos trabalhadores e na gestdo da mobilidade interna, cabendo-lhe estudar, propor e executar as politicas
municipais, bem como colaborar no processo de desenvolvimento organizacional do Municipio, nomeadamente da sua estrutura
organica, dinamizando estratégias conducentes a uma maior eficacia e eficiéncia e melhoria continua da qualidade dos

procedimentos.

Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de

) Responsaveis
do Risco Controlo P

Principais Atividades Riscos Identificados

1- Coordenar e implementar, no plano - Criacdo de regras gerais de rotatividade
técnico, a politica municipal de recursos o ) que compdem os juris de concurso, de
. Auséncia de mecanismos que .
humanos, nomeadamente as acgdes _ . o forma a assegurar que as decisGes ou as L
obriguem a  rotatividade  dos Frequente Chefe de Divisdo

administrativas relativas ao recrutamento, propostas de decisdo ndo fiquem, por

. - - elementos dos jdris.
selecdo e cessacdo de fungbes do regra, concentradas nos  mMesmos

pessoal, assim como os ervicos de trabalhadores, dirigentes ou eleitos.

seguranca, higiene e salde no trabalho; — - - -
g ¢ g - Sensibilizar os intervenientes decisores

2- Elaborar contratos de trabalho e autos . ) .
no &ambito dos procedimentos de

de posse;

3- Assegurar as agbes administrativas | Utlizacgdo ~ de  criterios  de recrutamento e selecdo, de avaliagdo, ou

relacionadas com o processamento de | ecrutamento com uma excessiva outros atos de gestdo pessoal, para a

vencimentos, abonos e prestacdes | margem de discricionariedade que Frzgﬂggte necessidade de fundamenta¢@o das suas | Chefe de Divisdo
complementares, horas extraordinarias, | Ponham em causa os principios da decisdbes. O P.Q 14 ja enuncia como

avaliagio de desempenho, em articulagio | €dquidade. proceder nos procedimentos concursais ao

com os restantes servicos, mobilidade, abrigo da atual legislacdo (Lei n.° 12 —

aposentagao, entre outras; AJ2008, de 27-02 e Portaria n® 83-A/2009,
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4- Gerir a carteira de seguros relacionados
com os trabalhadores e eleitos;

5- Assegurar os servicos de formacgéo
profissional interna e externa, os servi¢cos
de seguranca, higiene e saude no
trabalho;

6- Assegurar e manter utilizado o cadastro
do pessoal, bem como o registo e controle
da assiduidade;

7- Instruir todos os processos referentes a
prestacbes complementares, Caixa Geral
de Aposentacgfes e Seguranca Social,

8- Coordenar o sistema de avaliagdo de
desempenho;

9- Elaborar anualmente o Balanco Social.

de 22-01).

- Elenco objetivo de critérios de selecdo de

Utilizacdo de critérios preferenciais Pouco ) ) L
o candidatos, tendo por base a respetiva | Chefe de Divisdo
pouco objetivos. Frequente L
caracterizacdo do posto de trabalho.
Intervencdo no procedimento de
selecdo de elementos com relagdes
de proximidade, relacBes familiares Inexistente
ou de parentesco com  0S
candidatos ou com os avaliados.
- Definir  procedimentos/metodologias que
minimizem ou eliminem 0s erros;
Deficiéncias no processamento de Pouco - Criagdo de mecanismos internos de Assistente
vencimentos e abonos, etc. Frequente comunicagao; Técnico
- Monitorizar regularmente o funcionamento dos
mecanismos de controlo.
- Sensibilizacdo dos colaboradores para a
) ) ) necessidade de pautar a sua atuagdo na base
Uso e fornecimento indevido de Pouco o ) ) ) L
) . de principios éticos (de integridade, honestidade | Chefe de Diviséo
informacédo reservada. Frequente o ) )
e profissionalismo) que refltam um elevado
padréo de comportamento.
- Contemplar as ac¢des de formacao externas no
Auséncia de planeamento das acdes Plano Interno de Formacéo, resultantes do
de formacgdo, o que p6e em causa o Muito diagnéstico de necessidades de formagao Assistente
principio de equidade no acesso as Frequente efetuado pelos Recursos Humanos; Técnico

mesmas.

- Solicitar informacao devidamente

fundamentada quando ocorram inscri¢cBes
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pontuais e de forma aleatéria em

acOes de formacdo externa.

Privilegiar ou excluir entidades do

. Inexistente
processo de sele¢cdo de formadores.
Deficiéncias na verificagdo e controlo )
o Inexistente
da assiduidade.
Pagamento indevido de
comparticipagfes na saude (ADSE), )
. Inexistente
remuneracdes  suplementares e
prestacdes sociais.
Utilizacdo de critérios subjetivos de
avaliacdo, n&do permitindo que a
fundamentacdo das decisdes finais Inexistente
de avaliagdo sejam facilmente
percetiveis e sindicaveis.
Auséncia ou deficiente b - Difusdo de informacé@o destinada a todos os
ouco
fundamentacdo dos resultados das E colaboradores, acerca dos prazos legais a
L o requente ) - .
decisBes de avaliacao. serem cumpridos em matéria de elaboracédo e
apresentacdo de objetivos, assim como das L
. . . Chefe de Diviséo
consequéncias do ndo cumprimento dos .
x . . Assistente
Nao cumprimento dos prazos legais mesmos; o
; . ) Técnico
estipulados para todas as fases do Frequente - Alertar os avaliadores para a necessidade de
processo de avaliacao. cumprimento das fases de avalia¢cdo, com uma
antecedéncia de 15 dias face ao termo de cada
um dos prazos legais.
Acumulacéo de fungdes privadas por Frequente - Atualizacao das Fichas dos Funcionarios e dos | Chefe de Diviséo
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parte dos

conflituar com

fungbes publicas.

trabalhadores
intervenientes em  procedimentos
que, de alguma forma,

0 exercicio das

mapas de acumulacéo de fungdes;

- Circulagdo de Nota Interna a informar a
necessidade de submeterem requerimento para
a acumulagéo de fungdes.

Assistente
Técnico
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

TESOURARIA

Missao: Proceder a arrecadacéo de receita, dar cumprimento as ordens de pagamento e manter devidamente processados, escriturados e atualizados os

documentos de tesouraria.

o . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados 3 Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Proceder a arrecadacéo de receitas e | Disponibilidade de numerario em
tratar do respetivo documento de quitacdo; | Caixa superior as necessidades com Inexistente
2- Efetuar o pagamento de despesas, | Objetivo de suprir faltas.
devidamente autorizadas, apds verificagdo | Cobranga (receita) de valor diferente Inexistente
das normas legais em vigor; do inscrito na guia de recebimento. I
3- Efetuar, nas instituices bancérias, os | Acumulagdo de importancias em )
) L. Inexistente
levantamentos, os depdsitos e as | numerario elevadas. —
transferéncias de fundos; Omissdo de comunicacdo de guias
. . . ~ Inexistent —
4- Movimentar em conjunto com a pessoa | de recebimento ndo cobradas. existente —
ou pessoas designadas pelo Presidente | Movimentagcdo de valores sem
da Camara os valores depositados em | autorizacao. Inexistente —
instituicbes bancarias; Movimentacg&o de valores para contas
5- Zelar pela seguranca das existéncias | diferentes do autorizado. Inexistente — L
em cofre; - Deve ser \verificado o estado
6- Proceder ao controlo do movimento das | L responsabilidade do tesoureiro pelos fundos,
o L. N&o realizacao de balancos .
contas em instituicBes bancérias; o . ) montantes e documentos entregues a sua
. - periédicos & Tesouraria e lavrados os Pouco . N .| chefe de Divisio
7- Proceder a guarda, conferéncia e _ Frequente guarda através de contagem fisica do numerario
. - . respetivos termos de contagem. N
controlo sistematico do numerario e e documentos sob a sua responsabilidade.
valores em caixa e bancos;
8- Elaborar os documentos didrios da [ Falta de segregacdo de funcdes na | Frequente | - A Pessoa que efetua as conciliagBes bancarias | chefe de Diviso
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Tesouraria; elaboracéo de conciliagbes deve ser diversa do tesoureiro.
9- Cumprir as disposi¢cfes legais e | bancarias.

regulamentares sobre contabilidade da | Omissées e erros deliberados dos )
N . ) ) . Inexistente
Camara Municipal; valores inscritos nos resumos diarios. — —

10- Transferir diariamente para a sec¢cdo | Recebimento de valores sem

de contabilidade, o diario de tesouraria, | emissio de recebido. Inexistente

acompanhados dos documentos ~ o - Conferéncia diaria dos valores recebidos,
Entrega de valores ndo coincidentes

justificativos dos movimentos, para efeitos o _ Pouco pelo responsavel dos servicos ou funcionério Tesoureiro
. com o somatario de recibos. Frequente )
de conferéncia. designado para tal.
Incumprimento das normas legais no
que se refere a constituicao,
. ~ . Inexistent
movimentacao, registo e existente — —
regularizacdo dos Fundos de Maneio.
Desvio de dinheiro. Inexistente
Falta de imparcialidade e
Inexistente —_— —_—

favorecimento de credores.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS E PATRIMONIO

Miss&o: Formacéo de contratos (bens moveis e servicos) /Acompanhamento de execucéo de contratos /Seguros /Inventario de bens méveis.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de S
Principais Atividades Riscos Identificados 3 Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Efetuar todos os procedimentos | Inexisténcia, ou existéncia deficiente, - A avaliacdo das necessidades de contratacdo
administrativos necessarios a aquisicdo de | de um sistema estruturado de Pouco deve iniciar-se, se ndo antes, pelo menos com a Assistente
bens e servicos; avaliacdo das necessidades de Frequente elaboragdo do Orcamento e das Grandes Técnico
2- Gerir 0 patriménio municipal e carteira | contratag&o. Opcdes do Plano.
de seguros a ele afeto; . - Aprovacdo de instrucdes/ procedimentos
Planeamento deficiente dos ] ) )
3- Desenvolver o0s processos de ) = escritos que regulem os procedimentos de Assistente
procedimentos, obstando a que ouco o
concursos ou consultas ao mercado ) o Frequente planeamento, com todas as fases do concurso e Técnico
. L ) sejam assegurados prazos razoaveis. .
tendentes a aquisi¢éo de bens e servicos; seus possiveis incidentes.
4- Proceder a armazenagem, conservacao - Implementagdo de um sistema de controlo
e distribuicdo pelos servicos dos bens de interno por forma a garantir a organizacao,
consumo corrente; politicas, métodos e procedimentos de controlo, | ., _ .
) ) ) L Orgéo Executivo,
5- Organizar e manter atualizado o gue contribuam para assegurar a realizacdo dos L
. . o o o ) o Chefe da Divisdo
inventario e cadastro de bens do | Inexisténcia ou existéncia objetivos  previamente  definidos e a o .
) - o . ) L ) ) da Administracéo
imobilizado: bens moveis, obras de arte e | deficiente de um sistema de controlo responsabilizagdo dos intervenientes no Geral. Chefe d
eral, Chefe da
equipamentos existentes nos servigos; interno, destinado a verificar e a Pouco processo de organizagao e gestdo do Municipio, L
) . ) . . 3 Frequente . . Divisdo de
6- Promover a inscricdo nas matrizes | certificar os procedimentos pré- o0 desenvolvimento das atividades de forma

prediais e nas conservatOrias do registo
predial de todos os bens patrimoniais do
Municipio;

7- Garantir os procedimentos necessarios
a aquisicdo ou alienagdo de bens rasticos

contratuais e execucdo contratual.

ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes
de ilegibilidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos.

Planeamento,
Obras e

Urbanismo.
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ou urbanos, através de hasta publica ou

outra forma.

- Criacdo de mecanismos impeditivos ao
fracionamento de despesa;

- Os requisitos fixados ndo podem determinar o
afastamento de grande parte dos potenciais
concorrentes, mediante a imposicdo de
condi¢des inusais ou demasiado exigentes e/ou
restritivas;

- Implementagdo de controlo que detetem

Favoritismo face a determinado Pouco eventuais alterach e q o Assistente
concorrente. Frequente §oes aos fafores fe apreciagao Técnico
das propostas em momento subsequente a
abertura do concurso;
- Implementacgdo de controlos que detetem que
ndo sdo emitidas propostas que nao integrem a
totalidade dos documentos exigidos no
programa de concurso ou que apresentam
condi¢des divergentes das definidas no caderno
de encargos.
0] processo concursal nao
respeita o previsto na Lei, pondo em
causa 0 principio da igualdade e Inexistente — -
transparéncia.
Incumprimento e/ou desconformidade
com o0s preceitos legais aplicaveis - Aprovacdo de regulamentos sobre os | Chefe da Divisdo
aos procedimentos de imobilizado: Frequente procedimentos de imobilizado de acordo com os e Assistente

aquisicdo e inventariacdo, alteracéo

de valor, transferéncia interna e

normativos legais.

Técnico
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frutos.

Deficiéncia ao nivel da inventariagédo

- A inventariacdo dos bens deve ser efetuada

atualizadas.

e avaliacdo dos bens. Frequente mediante comprovativo de despesa confirmado L
. 3 Chefe da Diviséo
pelo servico responsavel pela mesma. A )
- N . i . e Assistente
Possibilidade de apropriacdo de bens etiguetagem do bem deve seguir-se a o
L . Frequente . C Técnico
municipais por parte de terceiros. inventariacdo, sendo efetuada por pessoa
distinta da que inventaria.
As fichas de imobilizado ndo estdo
Inexistente —_— —
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Miss&o: Providenciar recursos e servicos através de meios variados para dar resposta as necessidades do publico nas areas da educacéo, informacéo e desenvolvimento

pessoal, incluindo a recreacao e o lazer. Facultar ao individuo o acesso a um amplo e diversificado leque de conhecimentos, ideias e opinides. Promover o livro e a leitura.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas S
Principais Atividades Riscos Identificados qu ] P Responsaveis
do Risco Mecanismos de Controlo
1- Promover a utilizacdo e manutencao S .
Utilizacdo excessiva do recurso a ) . ) .
dos equipamentos da rede de leitura o - Elaborar orientacbes no sentido da nado
trabalho  extraordinario para o L Lo
publica; ) o utilizacdo do trabalho extraordinario como forma
funcionamento da Biblioteca Pouco ) ) L
2- Manter um fundo local de informag&o o ) de suprir necessidades permanentes dos | Chefe de Divisdo
Municipal, como forma de suprir Frequente ) )
relativa & vida cultural e econémico-social _ servicos. Por exemplo, o estabelecimento de
necessidades  permanentes  dos .
do Concelho; ) horarios por turnos.
Servicos.
3- Realizar tarefas relacionadas com a
aquisicdo, registo, catalogagao, cotagdo e Fuga de informagdo de dados Pouco - Registos de consulta de copias dos Assistente
armazenamento de diferentes espécies . L C .
pessoais. Frequente documentos pessoais e internos da instituicao. Técnico
documentais incluindo multimédia;
4- Assegurar os servicos de atendimento,
de empréstimo e pesquisa bibliogréfica; Favorecimento no empréstimo de _
Inexistente

5- Dinamizar programas de divulgacéo do

livro e fomento da leitura.

livros.
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DiIvVISAO DA ADMINISTRACAO GERAL

EDUCACAO, JUVENTUDE E ACAO SOCIAL

Missao: Contribuir, através de uma acdo social sistematica e diversificada junto dos grupos sociais carenciados ou em situacdo de risco. Prestar um

servico de qualidade aos jovens do municipio, envolvendo-os ativamente e valorizando as suas capacidades através da realizacéo de diversos projetos de

indole educativo, social e cultural, que contribuam para o seu enriquecimento pessoal e social, formacao e dinamizacéo cultural.

o o . 1F Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Articular as atividades sociais
realizadas no Municipio para a infancia, | Inexisténcia ou deficiente planificagéo nexi
. . - nexistente
jovens, idosos e deficientes; dos projetos e atividades.
2- Encaminhar casos de caréncias sociais
detetados para 0s organismos
competentes da Administragédo Central € | ayséncia de  mecanismos de
. ’ L Inexistente _ _
Regional; publicitag&o.
3- Assegurar a execucdo do Plano de
Desenvolvimento Social e do Plano de
Acéo;
4- Trabalhar para o bom funcionamento Auséncia de informagao
dos estabelecimentos da rede pablica de procedimental de forma clara e Inexistente _ _
educacdo pré-escolar e ensino basico do disponivel.
Municipio;
5- Apoiar no plano técnico a participagdo
da Céamara Municipal no Conselho do
Inexisténcia ou deficiente planificacéo Pouco - Andlise de requisitos de utentes através de
Agrupamento de escolas; Técnico Superior
dos projetos e atividades. Frequente levantamento de necessidades.

6- Promover o associativismo juvenil e o

intercAmbio com outros jovens a nivel
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local e internacional;

7- Estimular e promover agdes destinadas
ao preenchimento de tempos livres das
diferentes camadas etérias;

8- Estudar e analisar os diferentes
programas de habitac@o social e de custos
controlados e assegurar a gestdo do
parque habitacional municipal,

9- Articular as relagdes entre o Municipio
de Manteigas e os municipios geminados.
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DiIvISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO

Misséo: Assegurar o apoio especializado aos 6rgdos municipais nos dominios do Servico Médico-Veterinario e Fiscalizacdo Sanitaria, do Gabinete de

Apoio ao Investimento, da Gestdo de Equipamentos Desportivos, da Fiscalizacdo, das obras e servicos municipais, das obras particulares, do ambiente, do

turismo, dos estudos, planeamento e ordenamento do territorio e do Gabinete Florestal.

Principais Atividades

Riscos Identificados

Frequéncia
do Risco

Medidas Propostas
Mecanismos de Controlo

Responsaveis

1- Coordenar e implementar as atividades
municipais no ambito da
gestao, planeamento urbanistico,
ordenamento do territério, habitagcdo
e fiscalizagdo de obras publicas e
particulares;

2- Coordenar e implementar no plano
técnico a  politca  municipal  de
obras (quer por administracdo direta, quer
por recurso a empreitadas), a politica
municipal de ambiente e a prestacdo de
servigos urbanos as populagées;

3- Assegurar a realizacdo das obras
municipais;

4- Coordenar a gestdo, conservacdo e
manutencao dos sistemas de
abastecimento de agua, saneamento,
residuos sdlidos e aguas residuais;

5- Coordenar a limpeza publica, cemitérios

e outros servigos urbanos;

N&o sao identificadas situacdes de
risco, uma vez que esta unidade
organica se situa ao nivel da
coordenacdo de outras subunidades,
pelo que a sua a atividade se

circunscreve ao foro interno.

Inexistente

Chefe de Divisao
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6- Apoiar as acBes de promocdo de
habitacdo em que o0 municipio
intervenha direta e indiretamente;

7- Coordenar a gestdo do parque de
maquinas e dos transportes e das
oficinas municipais;

8- Assegurar os servicos de higiene e
limpeza urbanos;

9- Coordenar as atividades de promocé&o
ambiental;

10- Coordenar a intervencdo municipal no
ambito dos espacos verde;

11- Coordenar as atividades da
subunidade orgéanica na sua dependéncia.
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DiIvISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO

APOIO ADMINISTRATIVO

Miss&o: Prestar todo o apoio administrativo & Divisdo de Planeamento, Obras e Urbanismo.

o . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Assegurar 0s procedimentos o ) ) B Pouco - Criacdo de condicbes de atendimento ao
. _ _ _ Revelacéo indevida de informacé&o. . Chefe de divisio
administrativos de licenciamento frequente publico.
urbanistico; - Requisitos do sistema de qualidade referente a
2- Proceder ao registo e controle da | Subtracdo dos documentos aos protecdo de documentos. L
_ . _ Pouco o ) Chefe de divisdo
instrugdo de todos o0s requerimentos | processos. frequente - Criacdo de pastas adequadas assim como a
relativos a processos de operacdes afetacdo de recursos.
urbanisticas; Incumprimentos de prazos. Muito - Contratagéo de recursos especializados Chefe de diviséo
3- Receber pedidos de viabilidade — - frequente
_ Auséncia de conhecimento de
urbanistica de vistoria, reclamagfes, | . N . .
situacdes relevantes e incumprimento
exposicdes em matéria urbanistica e tudo . i [
hosie de normas legais e regulamentares Inexistente —
0 mais em que se enguadrar nos setores L
_ o aplicaveis.
de obras particulares e obras municipais;
4- Promover a liquidagio das taxas - Prioridade feita através de avaliagcdo
, . Priorizagdo no tratamento dos Smi i5 i i ivisa
previstas no Regulamento Municipal de ¢ Frequente economica para a regido. Criar sistema de | Chefe de divisdo

Urbanizacéo e Edificagéo.

processos.

avaliago.
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SERVICO MEDICO-VETERINARIO E FISCALIZACAO SANITARIA

Missdo: Exercer as funcGes de autoridade sanitaria veterinaria concelhia, tomando qualquer decisdo, por necessidade técnica ou cientifica, que

entenda indispensavel ou relevante para a prevencdo ou correcdo de fatores ou situagdes suscetiveis de causar prejuizos a salde publica, bem como

garantir a salubridade dos produtos de origem animal, assim como o bem-estar animal. O médico Veterinario tem o dever de colaboragdo com a Direcéo

Geral de Veterinaria enquanto autoridade sanitaria nacional.

o . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P

1- Colaborar na execucdo das tarefas de | Morosidade na resposta a )
. a g - . ~ o Inexistente . o
inspecdo higio-sanitaria das instalagbes | solicitagdes.
para alojamento de animais, dos produtos | Alteracédo dos Resultados. Inexistente
de origem animal e dos estabelecimentos | Revelag&o indevida da Informac&o. Inexistente
comerciais ou industriais onde se abatam, | Acumulacdo de funcdes que possam
preparam, produzam, transformam, | comprometer a imparcialidade e - Atualizacao das Fichas dos Funcionarios e dos

] Pouco Recursos
fabriguem, conservem, armazenem ou | jsencdo no que toca ao tratamento Frequente mapas de acumulacéo de fungdes. Humanos
comercializem animais ou produtos de | dos processos.
origem animal e seus derivados;
2- Emitir parecer, nos termos da legislagcéo
vigente, sobre as instalagbes e
estabelecimentos referidos na alinea
anterior; N&o cumprimento da legislacédo )

Inexistente

3- Elaborar e remeter, nos prazos fixados,
a informagdo relativa ao movimento
nosonecrolégico dos animais;

4- Notificar de imediato as doencas de
adotar

declaracao obrigatdria e

vigente.
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prontamente as medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria
veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencas de carater
epizodtico

5- Emitir guias sanitarias de transito;

6- Participar nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia determinadas
pela autoridade sanitaria veterinaria
nacional do respetivo municipio

7- Colaborar na realizacdo do
recenseamento de animais, de inquéritos
de interesse pecuario e/ou econoémico e
prestar informacéo técnica sobre abertura
de novos estabelecimentos de
comercializacdo, de preparacdo e de
transformacdo de produtos de origem

animal.
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DiIvISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO

GABINETE DE APOIO AO INVESTIMENTO

Missao: Apoiar nos investimentos que sejam necessarios fazer, assim como manter uma atualizagéo dos investimentos possiveis e existentes.

L o . - Fr énci Medidas Propostas Bt
Principais Atividades Riscos Identificados dquFl;?SCCOa Mecanismos depControlo Responsaveis
1- Elaborar os estudos que se revelem | Adulterar os dados das candidaturas
necessarios com vista a obtencdo de | (prazos, datas, entidades, valores Inexistente L L
financiamento  externo, nacional ou | de financiamento).
comunitario, de obras ou projetos levados | Candidaturas aprovadas com
a efeito pelo Municipio; componentes posteriormente
2- Elaborar e acompanhar os processos | consideradas néo elegiveis, Inexistente L
de candidaturas ao quadro comunitario de | implicando a restituicdo de
apoio; comparticipagdes.
3- Acompanhar os processos de | Deficiente organizacdo de dossiers - Organizar assuntos por pastas através de um
candidaturas aprovadas e proceder ao | dos projetos cofinanciados para Pouco sistema documental e criagéo de espago para | cpefe de Divisio
tratamento dos documentos necessarios | auditorias/acBes de controlo. frequente arquivo.
ais financiamentos; Adulterag&o de informacéo. Inexistente
4- Zelar pela boa aplicacdo dos Ndo cumprimento da legislagdo | | ..o o
financiamentos e elaborar os relatérios | VIgente. —
gue no ambito dos mesmos se revelem
necessarios;
5- Propor as reprogramacdes financeiras - Melhorar o atendimento de modo a que um
que se mostrem necessarias; Revelacdo indevida de informacéo. Frzgﬂgﬁte municipe ndo possa ver documentos N30 | Chefe de Divisdo

6- Pesquisar, permanentemente, todas as
possibilidades de obtencdo de apoio
financeiro aos projetos do Municipio;

relacionados.
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7- Elaborar uma programacédo plurianual
de investimentos em todos os setores do
Municipio em a colaboracdo ativa dos
respetivos servicos;

8- Gerir e acompanhar programas

municipais de apoio ao investimento.
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DiIvISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO

GESTAO DE EQUIPAMENTOS DESPORTIVOS

Missao: Planear, organizar e executar os meios e medidas de politica de apoio ao desporto.

o . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Ativi Ri Identifi : Responsaveis
cipais Atividades scos ldentificados T . Controlo p

1- Organizar e levar a cabo um programa | Auséncia de mecanismos de
de atividades desportivas do Municipio; publicitacao. Inexistente — —
2- Desenvolver e fomentar o desporto | Auséncia de mecanismos de
através do aproveitamento de espacos | avaliacio. Inexistente — —_
naturais e incrementar a sua pratica como | |nexisténcia de um sistema
atividade cultural, fisica e educativa; estruturado  de  avaliagdo  de Pouco Andlise de requisitos de utentes através de Chefe de Divisio

. . N ) Frequente levantamento de necessidades
3- Gerir a rede de instalagbes e | necessidades.
equipamentos, nomeadamente, campos | Auséncia ou deficiente
de jogos e piscinas; fundamentagdo das propostas de | |nexistente
4- Apoiar, em instalacdes e material, 0s | intervencéo.
estabelecimentos da educagéo pré-escolar Concentracdo de apoios em
e do 1° ciclo do ensino béasico e as | determinada entidade ou area Pouco Poderé existir em actividades desportivas, Chefe de Divisio

. - g Frequente seguir regulamento de apoio ao desporto
coletividades na pratica da educacéo fisica | geografica.
e do desporto; Desadequado  planeamento  das
5- Dinamizar 0s espagos desportivos do | aquisicdes. Inexistente — _
concelho e propor a aquisicdo de material
para a pratica desportiva e ocupacédo dos
tempos livres; Favoritismo de associagoes,
Inexistente

6- Promover a articulagdo das atividades
desportivas na éarea do municipio,

fomentando a participacédo das

organizagfes ou coletividades.
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associacoes, organizacdes e
coletividades;

7- Propor a execucdo de planos de
atividades anuais, no sentido de melhorar
o nivel de modalidades e de um modo
geral alargar a pratica desportiva do
Concelho.
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DiIvISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO

FISCALIZACAO

Miss&o: Devolver a credibilidade, atuando sempre em conformidade e com transparéncia, promovendo uma atuacdo de confianca, rigor e isencéo para com todos 0s

cidadaos.

o . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
Favorecimento de alguns Pouco - Solicitacdo de minimos trés propostas com L
1- Assegurar o cumprimento das leis, | .. . - . . . Chefe divisdo
cidaddos/empreiteiros. Frequente aprovacdo de duas ou mais assinaturas.
osturas, regulamentos e orientagBes -
P g ¢ Pouco - Melhorar o atendimento de modo a que um
superiores cujo ambito respeite a area do . . . ~ L ~ x
P : P Revelagdo indevida de informacao. Frequente municipe ndo possa ver documentos nao Chefe divisdo
Municipio; .
relacionados.
2- Fiscalizar as obras de construgdo civil e : — —— — - ——
Falta de inspecdo periddica das Pouco - Criag&o de checklist e sua calendarizagéo ara
de urbanizacdo por forma a garantir que . S ivisa
k20D g g empreitadas. Frequente as verificacOes. Chefe divisao
as mesmas decorram de acordo com 0s _ _ g _ — - - N
) d ) | Conclusdes diversas para situacfes Pouco - Requisitos do sistema de qualidade referente a
rojetos aprovados, com respeito pelos - ivisa
prol . P _ P P semelhantes. Frequente prote¢édo de documentos. Chefe divisao
condicionamentos fixados no i _ _
) ) Diferentes  avaliagbes, diferentes .
licenciamento e dentro dos prazos o Inexistente
. critérios. —
concedidos; _ i _ — i —
) ) ) Auséncia de atuacdo em situacdes Pouco - Criac8o de checklist e sua calendarizacdo ara
3- Fiscalizar o cumprimento do L Chefe divisio
. 5 relevantes. frequente as verificacoes.
Regulamento de publicidade e ocupacdes _ _ _
o Falta de imparcialidade potenciada ) o
da via publica; _ ) _ . _ - Pode acontecer devido a falta de técnicos
- pela intervencdo sistematica de Muito . ) . ) )
4- Levantar autos de noticia ou _ o - Aprovacéo de inspec0es realizada por mais de Chefe divisdo
= . determinado técnico em processos do frequente )
contraordenacgdo de acordo com o previsto um técnico.
. N . mesmo requerente.
na legislacédo aplicavel.
Recebimento de gratificacdes. Inexistente
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DiIvISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO

OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

Missao: Gerir as obras municipais; Desenvolver eficaz e eficientemente as competéncias definidas na Estrutura e organizacdo dos servicos municipais,

integrando a inovacao, o dinamismo e a melhoria da qualidade dos servicos prestados.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de L
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Promover a execucdo de obras | Inexisténcia ou programagao
municipais  através dos  processos | deficiente da calendarizacdo dos Inexistente
previstos na legislagdo em vigor; trabalhos.
2- Proceder a andlise de processos e | Inexisténcia de um contrato rigoroso
documentos, emitindo e solicitando os | dos custos do contrato tendo por
- N Inexistente
pareceres necessarios a tomada de | pressuposto os valores —_— —_—
deciséo; orcamentados.
3- Acompanhar e fiscalizar as obras | Inexisténcia de adverténcias logo que . ) . ) )
o ) . . ) o - Aprovacéao de inspecdes realizada por mais de
municipais de acordo com a legislacdo em | sdo detetadas situagdes irregulares = o - ) o
_ ouco um técnico, com relatério assinado pelo técnico | chefe de divisdo
vigor; ou derrapagens nos custos e nos frequente )
. operacional.
4- Elaborar e assegurar os procedimentos | prazos.
necessarios nos processos de obras | Inexisténcia ou existéncia deficiente
comparticipadas por fundos comunitarios e | de inspecdo efou avaliacdo da PoUCO - Aprovacéao de inspecdes realizada por mais de
. - - L hef ivisa
outros; qualidade dos matérias/processos frequente um técnico e chefe de diviséo. Chefe de divisao
5- Assegurar a gestdo da execucdo das | construtivos.
obras municipais por empreitadas; Deficiente conferéncia / registo de L ) _ ~
- . L. ; . - Criagdo de ficha de requisicdo e rececdo
6- Solicitar esclarecimentos aos técnicos | entrada e saida de materiais do Pouco _ . _ Chefe de divisio
. | . frequente anexada ao sistema de gestdo de Qualidade.
autores de projetos sempre que detetadas | armazém para as oficinas.
indefinicbes  efou  contradicbes  nos | Auséncia /deficiéncia na aplicacéo da
mesmos; tabela de taxas, precos e outras Inexistente — —
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7- Elaborar as especificagfes técnicas e

outros documentos de caracter técnico

receitas municipais na gestdo dos

cemitérios.

relativos a empreitadas;

8- Programar e implementar sinalizagcéo

Inexisténcia de estudos adequados

de transito;

9- Assegurar o fornecimento de agua em

baixa;

10- Promover e assegurar a drenagem de
aguas residuais;

11- Assegurar os procedimentos de leitura
administrativas

e demais acoes

concernentes ao desenvolvimento e
funcionamento dos servicos de agua,
saneamento e residuos solidos;

12-  Assegurar 0s  procedimentos
administrativos relativos a inumacdes e
exumagcdes nos cemitérios municipais;

13- Promover a manutencdo e
conservagao do cemitério;

14- Assegurar 0o cumprimento do
Regulamento do cemitério e demais

legislacdo em vigor;

15- Fazer a gestdo operacional dos
motoristas, das maquinas e viaturas
municipais;

16- Executar trabalhos de serralharia;

= . Inexistente _

para a elaboracéo de projetos. —
Prestacéo de informacao

) . Inexistente _
confidencial.
Acumulacéo de funcdes privadas por
parte dos trabalhadores
intervenientes em  procedimentos Pouco - Atualizacao das Fichas dos Funcionarios e dos

. ~ ivisa

que, de alguma forma, possam Frequente mapas de acumulacéo de fungdes. Chefe de diviséo
conflituar com o exercicio das

funcdes publicas.
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17- Assegurar a arrumacgdo, conservagao
e seguranca dos materiais e efetuar o

respetivo inventario anual.
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OBRAS PARTICULARES

Miss&o0: Gerir Obras particulares.

o . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Ativi es Riscos Identificados : Responsaveis
cipais Atividad do Risco Controlo P
1- Promover a andlise de processos de | Falta de imparcialidade potenciada . L . B )
. o ] ) . ) . - Aprovacéo e participacdo de inspeccgdes feita
operagdes urbanisticas promovidas por | pela intervencdo sistemética de Mui ) o o
_ . o _ o . uito por mais de um técnico, aprovagdo final por | chefe de divisio
particulares, ocupacBes de via publica e | determinado técnico ou dirigente em frequente L
N o chefe de diviséo.
outros, e emitir ou solicitar pareceres | processos da mesma natureza.
necessarios a tomada decisdo ou - Criagdo de calendarizagdo de entrada para
deliberagao; Tempo de decisé&o. ; Muito apreciagéo Chefe de divisio
» . requente L
2- Emitir parecer sobre pedidos de - Melhorar comunicacao entre setores.
licenciamento de estabelecimentos | Auséncia de informacdo sobre
comerciais; procedimentos, sistematizada de Inexistente
3- Proceder a manutengéo e atualizagé@o | forma clara e disponivel.
da base cartografica do municipio;
4- Emitir parecer sobre candidaturas e
programas sociais de requalificacédo B . )
Acumulacdo de funcdes privadas por
urbana;
. L parte dos trabalhadores
5- Proceder a vistorias no ambito da | ) ] L ] o
L . . intervenientes em  procedimentos - Atualizacdo das Fichas dos Funcionarios e dos
comissdo de vistorias, lavrando os Pouco . . Chefe de divisio
) que, de alguma forma, possam Frequente mapas de acumulacéo de fungdes.
respetivos autos; ) .
conflituar com o exercicio das

6- Propor a emissdo de alvaras de
loteamento, de licencas de construcdo e
de utilizacéo, entre outros;

7- ldentificar e notificar, apos vistoria, 0os

funcdes publicas.
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proprietarios de imoéveis degradados ou
em ruina para que executem obras de
conservagao nos seus edificios, prestando
informacgé@o aos servicos de Finangas nos
casos previstos na Lei;

8- Propor e proceder a embargos
administrativos em articulagdo com o
servico de fiscalizacéo;

9- Promover a aplicagdo dos instrumentos

de planeamento em vigor.
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AMBIENTE
Missao: Garantir a protecéo do ambiente.
o o . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados do Risco Controlo Responsaveis

1- Assegurar a limpeza dos espagos
publicos;

2- Promover e assegurar a qualidade da
agua fornecida ao publico;

3- Promover e assegurar a recolha de
residuos solidos;

4- Promover a distribuicdo e colocagéo de
contentores de lixo na via publica;

5- Proceder a arborizacdo dos espacos

urbanos.

Auséncia de objetividade/ deficiéncia

na aplicagdo da tabela de taxas,

Inexistente .
pregos e outras receitas municipais.
Morosidade na resposta as - Criacdo de tabelas com tempos de reaccdo
o Pouco . Chefe de divis&o
solicitagdes. frequente para conhecimento dos utentes.
Desvio de residuos para proveito
proprio  (ex:  sucata  residuos | |pexistentes | - Devido a existéncia de requisitos legais. Chefe de divisio

florestais, REEE, monos).
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TURISMO
Miss&o: Promog&o do turismo.
o . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
. R nsavei
Principais Atividades Riscos Identificados do Risco Controlo esponsaveis
1- Promover o turismo no Concelho, | Auséncia de mecanismos de )
Inexistente

nomeadamente, através da dinamizagao

publicitacéo.

de equipas de projeto constituidas
especificamente para esse efeito;

2- Fazer a articulagdo com o Pélo Turistico
da Serra da Estrela;

3- Promover a edicdo de materiais e a
realizacdo de atividades de informacéo e
promocgao turistica;

4- Assegurar as politicas municipais nas
areas de animacao turistica;

5- Promover politicas de protecdo e

defesa do ambiente.

Favorecimento de animagao turistica.

Inexistente
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ESTUDOS, PLANEAMENTO E ORDENAMENTO DO TERRITORIO

Missao: Concecdo, promogéo, definicdo, regulamentacdo e preservacdo da qualidade urbanistica e ordenamento do territorio.

o o . 1F Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de Ryt
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Elaborar estudos urbanisticos, | Acumulacdo de funcdes privadas por
loteamentos municipais e projetos de | Parte dos trabalhadores
; . intervenient m r iment - . L

arquitetura; efvenientes e procedimentos Pouco Atualizagdo das Fichas dos Funcionérios e dos Chefe de divisio
2- Assegurar o acompanhamento e | AU& de alguma forma, possam Frequente mapas de acumulacéo de fungdes.
monitorizar o Plano Diretor Municipal e | conflituar com o exercicio das
outros planos municipais de ordenamento | fUncoes publicas.
do territorio e apresentar propostas | Falta de imparcialidade potenciada
tendentes a revisdo do PDM e outros; pela intervencdo sistematica de
3- Assegurar as ligacbes com os | determinados técnicos ou dirigentes
organismos com competéncias de | 8M Processos da mesma natureza,

_ . | instruidos pelos mesmos Aprovacdo e recepcdo feita por mais de um o
planeamento e ordenamento do territério; . ’ Frequente técnico, com verificacio pelo chefe de divisio Chefe de divisdo
4- Propor medidas de ordenamento | feduerentes, ou processos instruidos
urbanistico e a elaboragdo de estudos | POr requerentes com algum ftipo de
urbanisticos e projetos para serem | Proximidade, o que podera propiciar o
elaborados por equipas externas; favorecimento ou desfavorecimento.

5- Elaborar ou propor a execugdo de | Tempo de decisdo. Pouco Criagdo de tabelas com tempos de reaccao para |~ o ye divisio
frequente conhecimento dos utentes

planos de pormenor; Auséncia de informac&o

6- Emitir pareceres no ambito do | procedimental sistematizada de forma | |nexistente

planeamento urbanistico; clara e disponivel.

7- Manter atualizado e organizado O ["Ezvorecimento injustificado de

arquivo de planos e projetos; Inexistente

interesses na alteragdo de uso dos
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8- Fornecer extratos das plantas sintese

solos e seus parametros urbanisticos.

dos planos de ordenamento e da
cartografia existente;

Desrespeito  pela equidade de

9- Coordenar e acompanhar o trabalho

das equipas que elaborem planos de

ordenamento e projetos para a area do
concelho;

10- Elaborar os projetos de regulamentos

respeitantes a sua area de intervencéo.

tratamento. Inexistente - -

Suscetibilidade a pressoes/ Pouco - Apreciacdo de projetos por mais do que um chefe de divisio

compensacoes. frequente técnico.

Incumprimento de prazos. PoUCO - Criacdo de tabelas com tempos de reaccdo chefe de divisio
frequente para conhecimento dos utentes.

Revelagéo indevida de informag&o. Inexistente L L

Pressdo para emissdo de pareceres

ou adogd@o de solugbes urbanisticas | |nexistente

especificas para favorecimento.
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erma

DiIvISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS E URBANISMO

GABINETE TECNICO FLORESTAL

Miss&o: Planeamento e implementagédo de medidas de defesa da floresta contra incéndios.

. . . - Frequéncia Medidas Propostas/ Mecanismos de S
Principais Atividades Riscos Identificados . Responsaveis
P do Risco Controlo P
1- Apoiar técnica e administrativamente a | Desenvolver atividades em locais
Comissdo Municipal de Defesa da Floresta | onde ndo se justifique a intervencao. Inexistente — —
Contra incéndios e a Comissdo Municipal
de OperacBes de Emergéncia e Protegao
Civil;
2- Elaborar a atualizar o Plano de Defesa
da Floresta e acompanhar os respetivos
Programas de Acao;
3- Participar no planeamento e
) Promover, de qualquer forma,

ordenamento dos espagos rurais, o . K

. . situagcBes ndo consentaneas com a
4- Supervisionar e controlar a qualidade Inexistente

das obras municipais e subcontratadas no
ambito da Defesa da Floresta Contra
Incéndios;

5- Construir e gerir os Sistemas de
Informacéo Geogréfica;

6- Articular a atuacdo dos organismos com
competéncia em matéria de incéndios

florestais.

realidade de forma a prejudicar ou

beneficiar terceiros.

Escala Utilizacdo para classificacdo do risco: Muito Frequente; Frequente; Pouco Frequente; Inexistente.
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IV — CONTROLO DE MONITORIZAGAO DO PLANO

O sucesso deste Plano depende do seu grau de acolhimento, execucéo e celeridade

da implementagéo.

Uma vez aprovado e divulgado este Plano, a sua implementacao sera acompanhada e

devidamente monitorizada.

s

Neste sentido, € importante definir responsaveis, que pela aplicacdo das diferentes
medidas supra identificadas, quer pela sua gestdo, quer pela sua gestdo, decorrente

do acompanhamento do desenvolvimento e implementagcdo das mesmas.

Assim, devem, como € sugerido também no Plano Tipo, elaborado pela Associacéao
Nacional de Municipios Portugueses, ser métodos e definidos procedimentos pelos
responsaveis, que contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das
atividades de forma adequada e eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos

ativos, a prevencao e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro.

Embora estes cuidados possam passar pela regular atividade de auditoria, considera-
se que, nesta fase inicial de implementacéo do plano, a responsabilizacdo de todos e
de cada um dos trabalhadores é da maior importancia, pelo que, num processo de
monitorizacdo peridédica, 0s servicos deverdo realizar relatérios anuais de
acompanhamento do plano, execucdo operada e os resultados obtidos, nos termos do

modelo constante do anexo |.

No relatério anual, cada servico deve analisar as medidas ja implementadas e avaliar

a sua adequacao.

Os relatérios de cada um dos servicos devem ser congregados, e proceder-se a sua

analise e elaboracao de um relatério global, com base na informacao recebida.

Periodicamente, e por amostragem e de acordo com orientacdo superior, proceder-se-

;N

a realizagdo de auditorias internas, com vista ao controlo da execucéo do plano.
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SIGLAS
CPC Conselho de Prevencéo da Corrupcgéo
POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
SGD Sistema de Gestao documental
SGQ Sistema de Gestao da Qualidade
DAG Divisdo de Administracdo Central
DPOU Divisédo de Planeamento, Obras e Urbanismo
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FONTES

o “Recomendacéo” do Conselho de Prevencao da Corrupgéo;

e “Guido para a elaboracdo de Planos de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e
Infraccbes Conexas” do Conselho de Prevencéo da Corrupcao;

e “Plano-Tipo de Prevencédo de Riscos de Gestéo, incluindo os de corrupcéo e
infraccdes conexas” da Associacao Nacional de Municipios Portugueses;

e “Prevenir a Corrupgcédo — Um Guia explicativo sobre a corrup¢ao e crimes conexos”,
do Gabinete para as Relacdes Internacionais do Ministério da Justica;

e Relatério-Sintese do Conselho de Prevencao da Corrupcao;

e Plano de Prevencao de Riscos de Gestdo do Municipio de manteigas;

e Relatério Anual de 2011 — Plano de Prevencao de Riscos de Gestdao do Municipio

de Manteigas.
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RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DO PLANO

UNIDADE ORGANICA:

MEDIDAS ADOTADAS

DATA DE
IMPLEMENTACAO

RESULTADOS

EVIDENCIAS

Responsavel pelo
Preenchimento:

Data:
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