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Justificagdo do Plano.

O Conselho de Prevengao da Corrupgéo (CPC), criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de
Setembro, é uma entidade administrativa independente, que funciona junto do Tribunal
de Contas, e desenvolve uma actividade de ambito nacional no dominio da prevencio
da corrupgéo e infracgbes conexas.

Em 1 de Julho de 2009, 0 CPC aprovou a Recomendagao n.° 1/2009, publicada no DR,
2% série, n.° 140, de 22 de Julho de 2009, sobre planos de gestio de riscos de corrupgao
e infracgBes conexas, nos termos da qual os 6rgdos maximos das entidades gestoras
de dinheiros, valores ou patriménio publicos, seja qual for a sua natureza, devem, no
prazo de 90 dias, elaborar planos de gestdo de riscos de corrupgdo e infracgGes
conexas, contendo, nomeadamente, os seguintes elementos:

V' Identificagdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de
corrupgéo e infracgdes conexas:

v" Com base na identificagdo dos riscos, identificagdo das medidas adoptadas que
previnam a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo interno,
segregagao de fungbes, definigdio prévia de critérios gerais e abstractos,
designadamente na concessdo de beneficios publicos e no recurso a
especialistas externos, nomeacéo de juris diferenciados para cada concurso,
programagcao de acgdes de formagdo adequada, etc.);
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v Definigéo e identificagéio dos varios responsdveis envolvidos na gestéo do plano,
sob a direcggo do érgdo dirigente maximo;

v Elaboragdo anual de um relatério sobre a execucéo do plano.

Posteriormente e, no sentido de apoiar 0s organismos a preparar 0s referidos planos,
foi elaborado pelo CPC, um gui&o, no qual é referido que o Plano de Prevengéo de
Riscos que &, em primeira linha, da responsabilidade do 6rgéo maximo da entidade.
No entanto, os dirigentes de cada unidade orgénica devem ser responsabilizados pelas
propostas de planos e 0s seus departamentos e pela sua execucéao efectiva.

Neste mesmo quido foi proposta a sequinte estrutura de organizacéo do Plano:

Atribuicbes da entidade, organograma € identificacdo dos responsaveis

» Identificacdo dos riscos de corrupcao e infraccdes conexas,

» Medidas preventivas dos riscos;

> Estratégias de afericdo da efectividade, utilidade, eficacia e eventual correccao
das medidas propostas.

A gestdo do risco € uma actividade que assume um caracter transversal, constituindo
uma das grandes preocupagdes dos diversos Estados e das organizagbes de ambito
global, regional e local. Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das
organizagdes e dos Estados de Direito Democratico, sendo fundamental nas relagbes
que se estabelecem entre 0s cidaddos e a Administragdo, no desenvolvimento das
economias e no normal funcionamento das instituigoes.

Trata-se, assim, de uma actividade que tem por objectivo salvaguardar aspectos
indispensaveis na tomada de decisdes, e que estas se revelem conformes com a
legislagdo vigente, com 0s procedimentos em vigor € com as obrigagbes contratuais a
que as instituicdes estao vinculadas. E certo que muitas vezes a legislagéo vigente ndo
propicia, de forma facil, a tomada de decisdes sem riscos. Com efeito, a legislacéo a
aplicar € muitas vezes burocratizante, complexa, vasta e desarticulada, existindo uma
excessiva regulamentacdo, muitos procedimentos e sub-procedimentos, o0 que
obstaculiza a criatividade, impede uma correcta gestdo dos meios materiais e dos
recursos humanos e potencia o risco do cometimento de irregularidades.

A gestéo do risco € um processo de analise metodica dos riscos inerentes as actividades
de prossecugéo das atribuigbes e competéncias das instituicbes, tendo por objectivo a
defesa e protecgéo de cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se,
assim, o interesse colectivo. E uma actividade que envolve a gestdo, stricto sensu, a
identificacdo de riscos imanentes a qualquer actividade, a sua analise metédica, e, por
fim, a propositura de medidas que possam obstaculizar eventuais comportamentos
desviantes.

O elemento essencial &, pois, a ideia de risco, que podemos definir como a possibilidade
eventual de determinado evento poder ocorrer, gerando um resultado irreqular. A
probabilidade de acontecer uma situaggio adversa, um problema ou um dano, e o nivel
da importancia que esses acontecimentos tém nos resultados de determinada
actividade, determina o grau de risco.

Plano de prevengio dos riscos de gestdo, incluindo os de corrupgéo e infracgbes conexas
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Elemento essencial para a determinagdo daquela probabilidade ¢ a caracterizagdo dos
Servigos, que devem integrar os critérios de avaliagdo da ocorréncia de determinado
risco. A gestdo do risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores das
instituicdes, quer dos membros dos 6rgdos, quer do pessoal com fungbes dirigentes,
quer do mais simples funcionario. E também certo que os riscos podem ser graduados
em fungéo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias,
devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respectiva quantificagéo.

Séo varios os factores que levam a que uma actividade tenha um maior um menor risco.
No entanto, os mais importantes séo inegavelmente:

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

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

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

O controlo interno é uma componente essencial da gestéo do risco, funcionando como
salvaguarda da rectiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e detecta
situagbes anormais. Os servigos pUblicos sdo estruturas em que também se verificam
riscos de gestdo, de todo o tipo, e particularmente riscos de corrupgéo e infracgGes
conexas. Como sabemos, a corrupgdo constitui-se como um obstaculo fundamental ao
normal funcionamento das instituigdes.

A acepgdo mais corrente da palavra corrupgéo reporta-se a apropriacéo ilegitima da
coisa publica, entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administragéo Publica
ou de organismos equiparados, com o objectivo de serem obtidas vantagens.

A corrupgéo pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupgéo
até a grande corrupgdo nos mais altos niveis do Estado e das Organizagdes
Internacionais. Ao nivel das suas consequéncias — sempre extremamente negativas -,
produzem efeitos essencialmente na qualidade da democracia e do desenvolvimento
econdémico e social.

No que respeita @ Administragdo Publica em geral e muito particularmente a
Administrac&io Autérquica, uma das tendéncias mais fortes da vida das titimas décadas
¢, sem dlvida, a “abertura” desta & participagio dos cidaddos, o que passa,
designadamente, pela necessidade de garantir de forma efectiva o direito a informagéo
dos administrados. Com efeito, exige-se hoje ndo s6 que a Administragdo procure a
realizagéo dos interesses publicos, tomando as decisées mais adequadas e eficientes
para a realizagéo harménica dos interesses envolvidos, mas que o faga de forma clara,
transparente, para que tais decisdes possam ser sindicaveis pelos cidad&os.

A Constituicdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 268.°, o direito que assiste a
todos os cidadados de “serem informados pela Administracdo, sempre que o requeiram,
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sobre o0 andamento dos processos em que sejam directamente interessados, bem como
o de conhecer as resolugdes 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 & seguranga interna e externa, a investigagéo criminal e a
intimidade das pessoas.”

A regra é, pois, a liberdade de acesso aos arquivos administrativos, sendo os
reqistos um_patriménio_de todos que, por isso mesmo, devem estar abertos a
comunidade. A matéria do acesso aos documentos administrativos e & informagao é, de
facto, um designio de cidadania e simultaneamente um instrumento de modernizagédo
dos servigos publicos.

Sempre que se discutem os principais problemas da Administracdo Publica
contemporanea, a transparéncia na tomada das decisoes é um dos assuntos de maior
destaque e relevancia.

O escrutinio eleitoral & obviamente indispensével, deve mesmo ser espelho da nossa
vivéncia democratica, mas importa também que, permanentemente, os cidadaos se
interessem pela vida publica, acompanhem e colaborem com a Administragdo Publica
nas suas iniciativas, participem nas instancias proprias, expressem 0s seus objectivos,
intervenham na tomada das grandes opgdes politicas que iréo, afinal, influenciar o seu
destino colectivo e acedam, de forma livre, aos arquivos administrativos.

A disponibilizagio da informagao e o principio do arquivo aberto constituem-se,
assim, como uma das formas mais fundamentais de controlo da administracdo
por parte dos administrados, uma vez que por tal via existe a possibilidade de todas
as medidas serem analisadas e sindicadas.

Tendo em atengdo as consideragdes antecedentes, a CAMARA MUNICIPAL DE
FREIXO DE ESPADA A CINTA , consciente de que a corrupgdo e 0s riscos conexos
s30 um sério obstaculo ao normal funcionamento das instituigoes,

Revelando-se como uma ameacga a democracia;

Prejudicando a seriedade das relagbes entre a Administragéo Publica e os cidadaos;

Obstando ao desejavel desenvolvimento das economias e ao normal funcionamento
dos mercados,

apresenta o seu PLANO DE PREVEN(}I\O DE RISCOS DE GESTAO,
INCLUINDO OS DE CORRUPGAO E INFRACGOES CONEXAS, de acordo com a
seguinte estrutura:

1. Compromisso ético.

Il. Organograma e Identificagdo dos responsaveis.

Hll, Identificagdo das dreas e actividades, dos riscos de corrupgdo e infracgbes
conexas, da qualificagdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos

responsaveis.

V. Controlo e monitorizagdo do Plano.
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NOTA: o Plano de gestio de riscos aplica-se, de forma genérica, aos membros dos
0rgéos municipais, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores € colaboradores do

Municipio.

Sublinha-se ainda que a responsabilidade pela implementagéo, execugso e avaliagdo
do Plano é uma responsabilidade do érgéo executivo e do presidente da camara
municipal, bem como de todo o pessoal com fungbes dirigentes.

O Plano inicia-se com a elaboracdo de um Compromisso Etico transversal aos varios
intervenientes nos procedimentos — membros dos érgdos, dirigentes e trabalhadores
estabelecendo-se um conjunto de principios fundamentais de relacionamento.

Depois, estabelece-se um organograma, no gual se identificam as vérias unidades
orgénicas dos municipios, os carqos diri entes e os responsaveis pelos varios niveis de

decisdo, que a Camara Municipal adequara as suas especificidades.

Em terceiro lugar:
a) Procede-se a elaboragdo de um quadro contendo informagado relativamente aos
seguintes itens:

Identificagdo das unidades ou sub-unidades:

Identificag&io da misséo e principais actividades;

Identificagdo de potenciais riscos;

Qualificagdo da frequéncia dos riscos;

Medidas;

Responsaveis.
b) Tal quadro deve identificar as areas que sejam susceptiveis de geracgo de riscos.
Trata-se da definigdo de riscos em abstracto, isto &, que podem ou ni3o ocorrer em
qualquer organizagéo, e por isso devem ser equacionados. Ora, a sua previsio
conceptual néo significa, como consequéncia, que 0s mesmos se verifiquem na pratica.

¢) Para isso, é essencial que em tal quadro se proceda a qualificagéo do risco, tendo
por base a sua frequéncia: propGe-se a seguinte classificaggo:

Muito frequente;

Frequente;

Pouco frequente;

Inexistente.
d) A adopgdo de medidas devera acontecer tendo em conta a frequéncia do risco.
Assim, por exemplo, quando determinado risco é Muito Frequente ou Frequente,
deverédo ser adoptadas medidas que possam reduzir ou eliminar esse risco.

Em quarto lugar, estabelece-se uma metodologia para o controlo e monitorizagéo do
Plano, de acordo com os seguintes itens:
Identificagdo em cada unidade organica dos responsaveis pela
implementagéo do plano e respectivas tarefas;
Elaboragégo de um Relatério Anual de execuc¢ao do Plano.

Plano de prevengio dos riscos de gestéo, incluindo os de corrupcéo e infracgdes conexas
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1. COMPROMISSO ETICO

O Compromisso ético aqui firmado é transversal aos varios intervenientes nos
procedimentos — membros dos érgéos, dirigentes e trabalhadores -, estabelecendo-se
um conjunto de principios fundamentais de relacionamento que visam a obtengdo de
elevados padrdes de ética e desempenho profissionais, promovendo uma imagem de
responsabilidade, seriedade e exceléncia.

Para além das normas legais aplicaveis, as relagbes que se estabelecem entre os
membros dos 6rgdos, os funcionarios e demais colaboradores do municipio, bem como
no seu contacto com as populagdes, assentam, nomeadamente, num conjunto de
principios e valores, cujo conteudo esta, em parte, ja vertido na Carta Etica da
Administragdo Publica. A saber:

o Integridade, procurando as melhores solugdes para o interesse publico que se
pretende atingir;

Comportamento profissional;

Consideragdo ética nas acgoes;

Responsabilidade social;

Nso exercicio de actividades externas que possam interferir com o desempenho das
suas fungdes no Municipio ou criar situagdes de conflitos de interesses;

Promogao, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisdes;

Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagdes internas
e das disposigbes regulamentares,

Manutengdo da mais estrita isengdo € objectividade;

Transparéncia na tomada de decisbes e na difusdo da informacao;

Publicitagdo das deliberagdes municipais e das decisdes dos membros dos 6rgéos;
lgualdade no tratamento e ndo discriminagéo;

Declaragdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a
imparcialidade com que exercem as suas funcdes.

1.1. Principios Eticos da Administragao Publica

Principio do Servigo Publico
Os trabalhadores encontram-se ao Servigo exclusivo da comunidade e dos cidadaos,
prevalecendo sempre o interesse pablico sobre 0s interesses particulares ou de grupo.

Principio da Legalidade
Os trabalhadores actuam em conformidade com os principios constitucionais e de
acordo com a lei e o direito.

Principio da Justica e Imparcialidade
Os trabalhadores, no exercicio da sua actividade, devem tratar de forma justa e
imparcial todos os cidadéos, actuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da lgualdade

Plano de prevengao dos riscos de gestio, incluindo os de corrupgao e infracgbes conexas
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Os trabalhadores ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da
sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgbes politicas, ideolégicas ou religiosas,
situagé&o econdmica ou condigdo social.

Principio da Proporcionalidade
Os trabalhadores, no exercicio da sua actividade, s6 podem exigir aos cidaddos o
indispenséavel a realizagéo da actividade administrativa.

Principio da Colaboragio e Boa Fé

Os trabalhadores, no exercicio da sua actividade, devem colaborar com os cidadaos,
segundo o principio da Boa Fé, tendo em vista a realizagéo do interesse da comunidade
e fomentar a sua participagéio na realizago da actividade administrativa.

Principio da Informagio e Qualidade
Os trabalhadores devem prestar informagées e/ou esclarecimentos de forma clara,
simples, cortés e rapida.

Principio da Lealdade
Os trabalhadores, no exercicio da sua actividade, devem agir de forma leal, solidaria e
cooperante.

Principio da Integridade
Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade
de caracter.

Principio da Competéncia e Responsabilidade
Os trabalhadores agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica,
empenhando-se na valorizagdo profissional.

1.2 Deveres deontolégicos e de ética profissional

1.2.1. Deveres Gerais

> Dever de prossecucéo do interesse ptiblico - consiste na sua defesa, no respeito
pela Constituigdo, pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos
dos cidad&os.

» Dever de isencéo - consiste em nao retirar vantagens, directas ou indirectas,
pecuniarias ou outras, para si ou para terceiros, das fungbes que exerce.

> Dever de imparcialidade - consiste em desempenhar as fungdes com
equidistancia relativamente aos interesses com que seja confrontado, sem
discriminar positiva ou negativamente qualquer deles, na perspectiva do respeito
pela igualdade dos cidadgos.

> Dever de informacdo - consiste em prestar ao cidaddo, nos termos legais, a
informagéo que seja solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, nio
deva ser divulgada.

> Dever _de zelo - consiste em conhecer e aplicar as normas legais e
regulamentares e as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos, bem como
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exercer as fungdes de acordo com os objectivos que tenham sido fixados e
utilizando as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

Dever de obediéncia - consiste em acatar e cumprir as ordens dos legitimos
superiores hierarquicos, dadas em objecto de servigo e com a forma legal.
Dever de lealdade - consiste em desempenhar as fungoes com subordinagao
aos objectivos do 6rgéo ou servico.

Dever de correccio - consiste em tratar com respeito os utentes dos 6rgédos ou
servigos e os restantes trabalhadores e superiores hierarquicos.

Deveres de assiduidade e de pontualidade - consistem em comparecer ao
servico regular e continuamente e nas horas que estejam designadas.

v Vv V VY

1.2.2. Deveres especificos

Fazer prevalecer, em qualquer circunsténcia, o interesse pliblico sobre os interesses
particulares ou de grupo;,

Respeitar o sigilo profissional, mantendo a reserva e discri¢do em relacdo a
factos e informagdes de que tenha conhecimento no exercicio das suas fungoes;

Tratar de forma justa e imparcial todos os cidadéos;

Respeitar o principio da igualdade, abstendo-se de praticar qualquer tipo de
discriminagéo;

Nio exercer actividades externas que possam interferir com o desempenho
das suas funcées no Municipio ou criar situacbes de conflitos de interesses;

Recusar presentes, ofertas e convites de entidades terceiras sempre que a
sua aceitagéo prejudique ou aparente prejudicar o dever de isengdo ou de
imparcialidade;

Salvaguardar os bens patrimoniais da Camara Municipal, garantindo que
estes sdo exclusivamente utilizados para os fins a que se destinam;

Promover o cumprimento da Misséo e dos Valores da Camara Municipal;

Actuar com lealdade, salvaguardando a credibilidade da Autarquia, o seu
bom-nome e a boa imagem dos servigos;

Cumprir e fomentar o cumprimento do quadro legal vigente, das disposi¢oes
Regulamentares e das orientagdes internas;

Prestar um servico de qualidade aos Municipes, orientado para os resultados;

Promover uma melhoria continua dos padrdes de qualidade de servico
prestado;

Plano de prevencgéo dos riscos de gestéo, incluindo os de corrupgio e infracgdes conexas
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Manter e desenvolver um atitude de disponibilidade para cooperar com 0s
restantes colaboradores da Camara Munici al, partilhando informacao e
conhecimento com vista & melhoria do desempenho colectivo:

Assumir uma atitude cortés e disponivel, prestando, na medida do possivel,
as informagdes e os esclarecimentos solicitados;

Combater o boato e a desinformac&o, abstendo-se de os reproduzir:

2. Compromissos de Gestio

2.1. Missdo/ Vjsdo

Tornar o territério concelhio coeso, competitivo, atractivo e com
qualidade de vida, tendo em conta as expectativas e necessidades dos
cidadédos, numa perspectiva de desenvolvimento sustentéivel do concelho.

Ser reconhecida como referéncia pelos servicos prestados em
termos de ordenamento do territorio, da promogéao dos valores histérico-
culturais tradicionais e naturais, da promogao turistica e dos produtos
agricolas da regiao, dos valores de responsabilidade social e por
desenvolver um local onde é bom viver, trabalhar e aprender

2.2 Competéncias Organizacionais

* Planear e Controlar a Gestio da CM;

* Assegurar Funcionamento dos Orgédos Autarquicos;
e Gerir Recursos Financeiros;

» Gerir Colaboradores;

* Gerir Edificios Camararios:

e Gerir Aquisi¢cbes de Bens e Servigos Internos;

e Gerir SI/ TIC;

* Gerir Contencioso;

* Encaminhar Comunicagées, Bens e Pessoas;

¢ Gerir Recursos e Informagéo;

Plano de prevengio dos riscos de gestao, incluindo os de corrupgéo e infracgdes conexas
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Gerir a Imagem Cémara;

Assegurar a Melhoria Continua;

Gerir Relagédo com Cidadé&os/ Municipes;
Gerir Relagdo com Entidades Externas;
Gerir Relagao com Juntas de Freguesia,
Responder a Pedidos de Cidadaos/ Municipes;
Promover Municipio;

Coordenar a Protecgdo Civil;

Dinamizar a Educagdo e Formagao;
Promover e Apoiar o Desenvolvimento € Accéo Social,
Dinamizar a Cultura, Desporto e Lazer;
Promover o Desenvolvimento Econémico;
Contribuir para a Satde Publica;

Gerir Cemitérios;

Gerir Jardins e Espagos Verdes;

Gerir Redes Viarias e Caminhos Municipais;
Controlar Recolha de Residuos;

Gerir Aguas e Saneamento:

Ordenar o Territ6rio;

Gerir o Patriménio; .

Gerir Armazéns e Materiais;

Constuir/ Manter Equipamentos Municipais;
Preservar o Ambiente;

Tratar Contra Ordenacdes;

Gerir Frota e Equipamentos;

Obter Financiamentos através de Candidaturas

Plano de prevengao dos riscos de gestdo, incluindo os de corrupgao e infracgbes conexas
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2.3. Objectivos Estruturantes:
A . Contribuir para a melhoria das condigdes de fixagdo dos cidadaos no Municipio;
B. Melhorar o contributo da Camara para a qualidade de vida dos cidadaos;
C. Melhorar o contributo da Camara para o desenvolvimento econémico do Municipio;

D. Melhorar o contributo da Camara para a promogéo do patriménio histérico-cultural e
natural;

E . Melhorar o contributo da Camara para o ordenamento do territério;
F. Aumentar a satisfagdo dos cidadsios e eémpresas com 0s servigos da Camara;
G . Melhorar a eficiéncia na gestdo dos recursos da Camara;

H . Melhorar a satisfagéo dos colaboradores.

Il. ORGANOGRAMA E IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Regulamento da Organizagio dos Servicos do Municipio - Aviso n.2 14144/2020 (2.2 série)- Parte H
N.2182 — II SERIE de 17 de setembro de 2020

Plano de prevencio dos riscos de gestdo, incluindo os de corrupcao e infracgbes conexas
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DEPARTAMENTO DE
PLANEAMENTO,
OBRAS E URBANISMO
HABITAGAO

DIVISAC TECNICA DE
OBRAS,URBANISMO E
HABITAGAO
APOIO

SECGAO DE
OBRAS,URBANISMO E
HABITAGAD
APOIO ADMINISTRATIVO

OBRAS MUNICIPAIS

URBANIZAGAO E
EDIFICAGAO

SERVIGOS PUBLICOS

. GESTAODE
MAQUINAS,VIATURAS E
TRANSPORTES

FISCALIZAGAO

CAMARA MUNICIPAL =
PRESIDENTE VEREAGAO
Gabinete de Apoio a
Presidéncia GABINETE DE
— AUDITORIA INTERNA
GABINETE DE
INFORMATICA GABINETE JURIDICO
GABINETE DE PROTEGAQ GABINETE DE
CIvVIL —_ PROTOCOLO E
T COMUNICAGAO
GABINETE TECNICO DE
CANDIDATURAS E APOIO GABINETE TECNICO
AQ DESENVOLVIMENTO FLORESTAL
GABINETE DE
VETERINARIA i

SECGAO DE TESOURARIA

DIVISAQ ADMINISTRATIVA DIVISAO DE AGAO SOCIAL,
E FINANCEIRA CULTURA, DESPORTO E
TEMPOS LIVRES
SECGAQ DE APOIO SECGAO DE AGAQ SOCIAL
AQS ORGADS
AUTARQUICOS
SECGAO DE ARQUIVO
SECGAO DE RECURSOS MUNICIPAL
HUMANOS
= SECGAO DE DESPORTO
SECGAO DE
ATENDIMENTO,
TAXAS E LIGENCAS
SECGAO DE TURISMO
SECGAO DE
CONTABILIDADE, SECGAO DE PESSOAL
PATRIMONIO E NAO DOCENTE
APROVISIONAMENTO
SERVIGO DE BIBLIOTECA

SERVIGO DE CULTURA

SERVIGO DE EDUCAGAO
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IDENTIFICACAO dos RESPONSAVEIS

Presidente da Camara:
Vice- Presidente:

Vereador a tempo inteiro:

Na organizagéo interna existe uma estrutura hierarquizada organizada por servigos.

A estrutura hierarquizada integra no organograma as seguintes unidades e servigos:

Unidades de assessoria e apoio técnico:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia:

b) Gabinete de Auditoria Interna:

c¢) Gabinete de Informatica:

d) Gabinete de Protegéo Civil;

e) Gabinete de Protocolo e Comunicagéo:

f) Gabinete Juridico;

9) Gabinete Técnico de Candidaturas e de Apoio ao Desenvolvimento Local
h) Gabinete Técnico Florestal:

i) Gabinete de Veterinaria:

Departamento de Planeamento, Obras e Urbanismo- Responsavel: Director de
Departamento

Divisdo Administrativa e Financeira — Responséavel: Chefe de Divisdo

Divisdo de Acgéo Social, Cultura, Desporto e Tempos livres- Responsavel —
Chefe de Divisdo

Os servigos referidos no nimero anterior dependem hierarquicamente do presidente
da Cémara, ou, no todo ou em parte, do vereador em regime de permanéncia.

Plano de prevengao dos riscos de gestio, incluindo os de corrupcao e infracgdes conexas
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IIl.IDENTIFICACAO DAS AREAS E ACTIVIDADES, DOS RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRACGOES CONEXAS, DA QUALIFICACAO DA
FREQUENCIA DOS RISCOS, DAS MEDIDAS E DOS
RESPONSAVEIS.

No ambito deste Plano, identificam-se por divisdes (unidades orgénicas) as
principais areas e actividades objecto de Identificagdo de potenciais riscos de
corrupgao e as respectivas medidas de prevencao.

DAF — Divisdo Administrativa e Financeira

DPOU- Departamento de Planeamento , obras e Urbanismo

DTOUH - Divisao Técnica de Obras e Urbanismo e Habitagao
DASCDTL- Divisio de Acgdo Social, Cultura, Desporto e
Tempos livres

Outros — Transversais a todas as divisoes

IV. CONTROLO E MONITORIZAGAO DO PLANO.

Ap6s a implementagdo do Plano, a Camara Municipal deve proceder a um rigoroso
controlo de validaggo, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do
Plano e a aplicagdo das mesmas. Assim, devem ser criados 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 activos, a prevengéo e detegéo de situacdes de ilegalidade, fraude e
erro, garantindo a exactidéo dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo
a utilizar para atingir os objectivos definidos.

A nogéo de controlo e monitorizagéo do Plano remete para a definigéo lata de auditoria.
A palavra auditor tem a sua origem no latim “auditirus — Aquele que tem a virtude de
ouvir e rever as contas.” A auditoria gravita sobre a nogdo de exame e andlise que
conduz a emissdo de uma opinido, mormente em parecer ou relatorio. E uma fungéo de
avaliagdo exercida independentemente, para avaliar e examinar a actividade da
organizagdo e a prossecugéo do Plano, numa optica de prestagdo de um servigo a
propria organizagéao.

Numa fase de implementagao inicial do Plano, com o objectivo de monitorizagéo
periddica Plano, é preconizado pelo CPC e entidades reguladoras, a emissdo de um

relatério anual onde é feita a auditoria/avaliagdo interna do Plano. Estas tarefas devem
Plano de prevengio dos riscos de gestéo, incluindo os de corrupgdo e infracgdes conexas
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ser prosseguidas por um servigo préprio de Auditoria Interna. Nos municipios em que
néo se justifique a existéncia de tal servigo, como é o caso da Camara de Freixo de
Espada & Cinta, é preconizado que tais actividades sejam levadas a cabo ao nivel
intermunicipal, nomeadamente através das Comunidades Intermunicipais, numa légica
d Para dotar o relatério final de informagéo rigorosa e fidedigna, os executores do
relatdriodispdem de técnicas de trabalho, entre as quais se destacam:

e Andlise da informagao solicitada a entidade;
Analise da informag&o propria;
Cruzamento de informacgdes anteriores;
Entrevistas;
Simulagio;
Amostra.

Sempre com a preocupacéo de avaliar, a data, a implementagéo do Plano, os auditores
internos devem elaborar um relatério completo, objectivo, claro, conciso e oportuno. A
conclus&o sobre o resultado da auditoria/avaliagdo ao Plano deve conter uma opinido
global. Para tanto, deveréo estar expressa no relatério as “descobertas”, deficiéncias e
recomendacgbes relativas as situages encontradas durante a auditoria. No relatério,
equiparam-se em importancia as ndo conformidades com o Plano e as recomendagdes
necessarias as alteragdes das ndo conformidades diagnosticadas.

O processo de monitorizagéo tem necessariamente uma natureza dindmica, sendo que
os relatérios anuais devem sempre incidir sobre a ultima das realidades e ndo se
focarem, apenas, no ponto de partida em que comegou a ser implementado o Plano.

Exemplos de éreas, de riscos e de medidas a considerar no Plano e que
consideramos ser genéricas a maioria das autarquias de pequena dimensé&o.

As areas que consideramos como mais susceptiveis de geragdo de riscos sdo as
seguintes:

a) CONTRATACAO PUBLICA:

b) CONCESSAOQ DE BENEFICIOS PUBLICOS:
¢) URBANISMO E EDIFICACAO;

d) RECURSOS HUMANOS;

e) GESTAQ FINANCEIRA.

No entanto, sublinha-se, que a probabilidade de ocorréncia de riscos de gestdo é
transversal a todos os servigos municipais, pelo que as diversas unidades organicas
dever&o ser envolvidas no presente processo.

CONTRATACAO PUBLICA

Principais responsaveis:

DTOUH - Diviséo Técnica de Obras e Urbanismo e Habitagio
DAF - Divisdo Administrativa e Financeira

Plano de prevengéo dos riscos de gestio, incluindo os de corrupgao e infracgbes conexas
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DASCDTL - Divisdo de Acgéo Social, Cultura, Desporto,
Tempos Livres.

1.Planeamento da contratacéo

Exemplos de riscos:

Inexisténcia, ou existéncia deficiente, de um sistema esfruturado de avaliagéo
das necessidades;

Tratamento deficiente das estimativas de custos;

Planeamento deficiente dos procedimentos, obstando a que sejam assegurados
prazos razoaveis,

Indefinigdo das responsabilidades de cada um dos intervenientes no processo,
nas diversas fases;

Inexisténcia ou existéncia deficiente de estudos adequados para efeitos de
elaboragéo dos projectos;

Inexisténcia de cabimentagédo prévia da despesa.

Exemplos de medidas:

Implementacdo de sistema estruturado de avaliagéo das necessidades;
Montagem de base de dados com informag4o relevante sobre aquisigoes
anteriores,

Aprovagao de instrugdes/procedimentos escritos que regulem os procedimentos
de planeamento, com todas as fases do concurso e seus possiveis incidentes;
Definigdo prévia das responsabilidades de cada um dos intervenientes, nos
processos de aquisi¢do de bens e servigos e nas empreitadas;

Consagragao de critérios internos que determinem e delimitem a realizagéo e
Dimens&o dos estudos necessarios;

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagao, de toda a
informag&io de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.

2. Procedimentos pré-contratuais
Exemplos de riscos:

Selecgio e contratagdio de especialistas externos por ajuste directo;
Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema de controlo interno,
destinado a verificar e a certificar os procedimentos pré-contratuais;
Fundamentacdo insuficiente do recurso ao ajuste directo, quando baseado em
critérios materiais;

N3o fixagdo, no caderno de encargos, das especificacbes técnicas, tendo em
conta a natureza das prestagdes objecto do contrato a celebrar;

Incompletude das clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos, com
especificagdo, nomeadamente, de marcas ou denominagdes comerciais;
Caracter subjectivo dos critérios de avaliagdo das propostas, com insergéo de
dados nao quantificaveis nem comparaveis;

Enunciagéo deficiente e insuficiente dos critérios de adjudicagéo e dos factores
e eventuais subfactores de avaliacéo das propostas, quando exigiveis;

Plano de prevencio dos riscos de gestéo, incluindo os de corrupgio e infracgbes conexas
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Controlo deficiente dos prazos;

Admiss&o nos procedimentos de entidades com impedimentos;

N&o audigéo dos concorrentes sobre o relatério preliminar/deciséo de
adjudicagéo.

Exemplos de medidas:

Assungéo do procedimento do concurso publico como procedimento regra para
a contratagdo de especialistas externos;
N&o designagdo dos mesmos elementos, de forma reiterada, para os jaris;
Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagdo, de toda a
informagéo de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei da
Acesso aos Documentos Administrativos;
Implementagdo de um sistema de controlo interno que garanta:
o Que a entidade que autorizou a abertura do procedimento dispée de
competéncia para o efeito;
e Que o procedimento escolhido se encontra em conformidade com os
preceitos legais;
Que no caso em que se adopte o ajuste directo com base em critérios materiais
0s mesmos sao rigorosamente justificados baseando-se em dados objectivos e
devidamente documentados;
Que caso o procedimento esteja sujeito a publicagdo de anuncio, este &
publicado nos termos da lei e com as mengdes indispensaveis constantes dos
modelos aplicaveis;
Que o contetido do programa de procedimento ou do convite & apresentagéo
de propostas estd em consonancia com os preceitos legais;
Que as especificagdes técnicas fixadas no caderno de encargos se adequam a
natureza das prestagdes objecto do contrato a celebrar;
Que os requisitos fixados ndo determinam o afastamento de grande parte dos
potenciais concorrentes, mediante a imposigao de condigdes inusuais ou
demasiado exigentes e/ou restritivas;
Que as clausulas técnicas fixadas no caderno de encargos séo claras, completas
e ndo discriminatérias;
Que é garantida a prestagéo atempada dos esclarecimentos, tidos por
pertinentes, aos potenciais concorrentes que os solicitem, assegurando-se que
tais respostas sdo amplamente divulgadas e partilhadas por todos os
interessados;
Que o modelo de avaliagdo das propostas tem um caracter objectivo e
baseiam-se em dados quantificAveis e comparaveis;
Que os critérios de adjudicagéo, factores e subfactores de avaliagido das
propostas vém enunciados de uma forma clara e suficientemente
pormenorizada no respectivo programa do procedimento ou do convite;
Que a escolha dos critérios, factores e subfactores de avaliagdo das propostas,
assim como a sua ponderagéo relativa, adequam-se & natureza e aos bjectivos
especificos de cada aquisigdo em concreto;
Que os referidos critérios € 0 modelo de avaliagéo s&o definidos no caderno de
encargos e portanto delimitados antes de conhecidos os concorrentes;
Que as propostas foram apresentadas dentro do prazo fixado;
Que nao se verificam situacdes de impedimento na composicdo do “juris de
procedimento”;

Plano de prevengao dos riscos de gestio, incluindo os de corrupcéo e infracgdes conexas
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Que os concorrentes néo estédo impedidos de participar nos procedimentos;

Que o prego das propostas é avaliado por referéncia a pardmetros objectivos,
os quais permitem aferir da respectiva razoabilidade;

Que os concorrentes foram devidamente ouvidos sobre o relatério preliminar
e a decisdo de adjudicagéo;

Que os concorrentes preteridos foram notificados nos termos legais sobre a
decisdo de adjudicagéo.

3. Celebragio e execugdo do contrato
Exemplos de riscos:

Participagdo dos mesmos intervenientes na negociagao e redacgdo dos
contratos;

Inexisténcias de declaragdo, nos casos em que a negociagao/redaccdo dos
contratos é confiada a gabinetes externos especializados, em que estes
comprovem que ndo tém quaisquer relagdes profissionais com as entidades
adjudicatarias ou empresas do mesmo consércio ou grupo econémico;
Inexisténcia de comprovagdo de que a responsabilidade profissional esta
devidamente coberta por seguro profissional, nos casos em que a
negociagdo/redacgdo dos contratos é confiada a gabinetes externos
especializados;

Inexisténcia de correspondéncia entre as clausulas contratuais e as
estabelecidas nas pegas do respectivo concurso;

Existéncia de ambiguidades, lacunas e omissdes no clausulado;

Néo verificagdo ou verificagéo deficiente das clausulas contratuais que prevejam
ou regulem os suprimentos dos erros € omissoes;

Fundamentacéo insuficiente ou incorrecta para a “natureza imprevista” dos
trabalhos;

Fundamentagéo insuficiente ou incorrecta para a circunstancia desses trabalhos
ndo poderem ser técnica ou economicamente separaveis do objecto do contrato
sem inconveniente grave para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam
estritamente necessarios a concluséo da obra;

Fundamentagcéo insuficiente ou incorrecta, no caso das aquisigdes de servigos,
de que os “servigos a mais” resultam de uma “circunstancia imprevista®;
Fundamentacéo insuficiente ou incorrecta, no caso das aquisigdes de servigos,
de que os “servicos a mais” ndo podem ser técnica ou economicamente
separaveis do objecto do contrato sem inconvenientes graves para a entidade
adjudicante, ou ainda que sejam separaveis sdo necessarios a concluséo do
objecto contratual;

Inexisténcia de controlo relativamente a execugéo do contrato de aquisi¢des de
bens tendo-se em conta que o prazo de vigéncia acrescido de eventuais
prorrogagbes néo ultrapassa o limite legal estabelecido;

Nao verificagéo da boa e atempada execugéo dos contratos por parte dos
fornecedores/prestadores;

N&o acompanhamento e avaliagdo regulares do desempenho do contratante, de
acordo com os niveis de quantidade ou qualidade estabelecidos no contrato;
Inexisténcia de um controlo rigoroso dos custos do contrato tendo por
pressuposto os valores orgamentados;

Inexisténcia ou programacao deficiente da calendarizac¢éo dos trabalhos;
Inexisténcia de adverténcias logo que sdo detectadas situagdes irregulares ou
derrapagens nos custos e nos prazos:

Plano de prevengio dos riscos de gestdo, incluindo os de corrupgéo e infracgdes conexas
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Inexisténcia de inspecgdo ou de acto que certifique as quantidades e a qualidade
dos bens e servigos, antes da emisséo da ordem de pagamento;

Inexisténcia de medigéo dos trabalhos e de vistoria da obra;

Inspecgéo e/ou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos bens e servigos
adquiridos efectuada somente por um funcionario.

Exemplos de medidas:

Implementagéo da segregagdo de fungdes;

Exigéncia aos gabinetes especializados externos que participem na redacgao
e/ou negociagdo dos contratos que declarem, por escrito que eles (ou as
sociedades a que pertencem), ndo tém quaisquer interesses ou relagées
profissionais com as adjudicatarias ou empresas do mesmo consbércio ou grupo
econdmico e que comprovem que a sua responsabilidade profissional esta
devidamente coberta por seguro profissional,

Implementagdo de um sistema de controlo interno que garanta:

Que as clausulas contratuais s&o legais;

Que existe uma correspondéncia entre as cldusulas contratuais e o estabelecido
nas pegas do respectivo concurso;

Que o seu clausulado é claro e rigoroso, ndo existindo erros, ambiguidades,
lacunas ou omissdes que possam implicar, designadamente, o agravamento
dos custos contratuais ou o adiamento dos prazos de execugéo;

Que prevejam e regulem com rigor as situagdes de eventual falta de licencas
ou autoriza¢des fundamentais para a execugéo do contrato;

Que prevejam e regulem com o devido rigor o eventual suprimento de erros e
omissobes;

Que no caso da aquisi¢édo de bens, o prazo estabelecido para a vigéncia do
contrato (incluindo as suas eventuais prorrogagdes) ndo excede os 3 anos,
salvo nas situagtes legalmente previstas.

Nas empreitadas, no caso da existéncia de “trabalhos a mais”:

Verificagdo da circunstancia de que tais trabalhos respeitam a “obras novas” e
foram observados os pressupostos legalmente previstos para a sua existéncia,
designadamente a “natureza imprevista”;

Que esses trabalhos ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis do
objecto do contrato sem inconveniente grave para o dono da obra ou, embora
separaveis, sejam estritamente necessarios a concluséo da obra;

Exigéncia de comprovagédo da circunstancia, juntando a respectiva
documentagao;

No caso das aquisicbes de servicos, e caso existam “servicos a mais”:
Verificagdo da condigdo dos servigos a mais ser justificada pela ocorréncia de
uma “circunstancia imprevista”;

Que esses “servicos a mais” ndo podem ser técnica ou economicamente
separaveis do objecto do contrato sem inconvenientes graves para a entidade
adjudicante, ou ainda que sejam separaveis sdo necessarios a conclusio do
objecto contratual;

Exigéncia de comprovagédo da circunstincia, juntando a respectiva
documentagio.
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Verificagdo da garantia, no caso das empreitadas, de que a execugdo de
trabalhos de suprimento de erros e omissdes nédo excede os limites quantitativos
estabelecidos na lei;

Implementagéo de normas internas que garantam a boa e atempada execugéo
dos contratos por parte dos fornecedores/prestadores de servicos/empreiteiros,
mediante:

Fiscalizag&o regular do desempenho do contratante, de acordo com os niveis
de quantidade e/ou qualidade estabelecidos nos contratos e documentos
anexos.

Controlo rigoroso dos custos do contrato, garantindo a sua concordéncia com
os valores orgamentados;

Calendarizagéo sistematica;

Envio de adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor/prestador de
servigos/empreiteiro, logo que se detectem situagdes irregulares e/ou
derrapagem de custos e de prazos contratuais.

Actos prévios de inspecgao e certificagdo da quantidade e da qualidade dos bens
e servigos adquiridos, assim como a medi¢do dos trabalhos e a vistoria da
obra,relativamente a emissdo da ordem de pagamento;

Exigéncia da presenga de dois funcionarios na inspecgéo e/ou avaliagdo da
quantidade e da qualidade dos bens e servigos adquiridos;

Disponibilizacdo, através das novas tecnologias de informagéo, de toda a
informagédo de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.

Outros — Transversais a todas as divisoes

Exemplos de riscos:

Possibilidade da existéncia de conflitos de interesses que ponham em causa a
transparéncia dos procedimentos;

Possibilidade da existéncia de situagbes de conluio entre os concorrentes e de
eventual corrupgao dos funcionarios;

Possibilidade da existéncia de favoritismo injustificado;

N3o existéncia de uma avaliagéo “a posteriori” do nivel de qualidade e do prego
dos bens e servigos adquiridos e das empreitadas realizadas aos diversos
fornecedores/prestadores de servigos/empreiteiros;

Nao existéncia de procedimentos de andlise da informagéao recolhida para
identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades;

Defini¢do pouco clara dos objectivos e plano de actividades;

Falta de compromissos no cumprimento de objectivos partilhados e respectivos
prazos;

Exemplos de medidas:

Segregagao de fungdes;
Identificagéo das necessidades de formagdo e implementagéo das respectivas
accoes;
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Avaliagdo “a posteriori” do nivel de qualidade e do preco dos bens e servigos
adquiridos e das empreitadas realizadas aos diversos fornecedores /prestadores
de servigos/empreiteiros;

Publicitagdo dos documentos com os resultados das andlises levadas a efeito;
Implementagdo de procedimentos de andlise da informacgéo recolhida para
identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades;

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagdo, de toda a
informacdo de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.

Maior envolvimento, rigor e empenho do executivo na definigdo e cumprimento
de objectivos partilhados de forma a serem seguidos pelas chefias e demais
trabalhadores

CONCESSAQ DE BENEFICIOS PUBLICOS
Outros — Transversais a todas as divisdes

Exemplos de riscos:

Inexisténcia de instrumento, geral e abstracto, que estabelega as regras de
atribuicdo de beneficios plblicos (subsidios, subvengdes, bonificagdes, ajudas,
incentivos, donativos, etc.);

Inexisténcia de um processo, cronologicamente organizado, que identifique os
intervenientes que nele praticaram actos;

Existéncia de situagdes em que os beneficiarios ndo juntam todos os
documentos necessarios a instrugdo do processo;

Néo verificagéo, na instrugdo do processo, de que os beneficiarios cumprem as
normas legais em vigor relativas a atribui¢do do beneficio;

Existéncia de impedimentos, com a participagdo de eleitos locais e de
funcionarios ou de familiares nos érgdos sociais das entidades beneficiérias;
Nao apresentagéo, por parte dos beneficiarios, de instrumento que garanta a
aplicag@o regular do beneficio (contrato, protocolo, etc.);

Nao aplicagdo de “sangbes’ quando ha incumprimento ou cumprimento
defeituoso por parte do beneficiario;

Nao apresentagao, pelos beneficiarios, dos relatérios das actividades;

Exemplos de medidas:

Aprovagao de regulamento municipal relativo a concesséo de beneficios, que
estabelega os procedimentos e os critérios de atribuicéo;

Publicitagéo do regulamento, nomeadamente no sitio do municipio na internet;
Implementagdo de sistema de gestdo documental que evidencie que o
beneficiario cumpre todas as normas legais aplicaveis;

Exigéncia de declara¢des de interesses;

Uniformizagéo e consolidagdo da informagéo relativa a todas as pessoas e a
todas as entidades beneficiarias;

Apreciacéo de todas as solicitagbes no mesmo acto decisorio;
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Publicitagédo da atribuicdo dos beneficios, nomeadamente no sitio do municipio
na internet, bem como de toda a informag&o dobre as entidades beneficiarias;
Verificagdo/apreciagdo do compromisso assumido pela entidade beneficiaria;
Implementagdo de mecanismos de controlo interno que permitam despistar
situagdes de favoritismo por um determinado beneficiario;

Estabelecimento de consequéncias do incumprimento ou do cumprimento
defeituoso por parte do beneficiario, nomeadamente a devolugdo da quantia
entregue ou do beneficio recebido;

Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagédo, de toda a
informacédo de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.

REGIME JURIDICO DA URBANIZACAO E DA EDIFICACAO
Responsabilidade principal: DPOU - Departamento de
Planeamento, Obras e Urbanismo.

Exemplos de riscos:

Acumulacdo de fungbes privadas por parte dos técnicos e dirigentes
intervenientes nos procedimentos de autorizagéo e licenciamento de operagtes
urbanisticas.

A acumulagao de fungbes privadas, por parte dos trabalhadores e do pessoal
dirigente é, nos termos da lei, ainda que dentro de determinadas limitagoes,
permitida.

Atenta a area em causa, torna-se importante a averiguagdo regular da
acumulagédo de fungdes privadas por parte dos técnicos ou dirigentes, que
possam conflituar com o exercicio das suas fungdes enquanto trabalhadores da
Administragdo Publica.

Falta de imparcialidade potenciada pela intervengéo sistematica de determinado
(s) técnico(s) ou dirigente em processos da mesma natureza, processos
instruidos pelos mesmos requerentes, ou processos instruidos por requerentes
com algum tipo de proximidade, o que podera propiciar o favorecimento ou
desfavorecimento.

O tempo de decisao.

O tempo de deciséo, atentos ndo s6 os frequentes atrasos no dmbito deste tipo
de procedimento, mas ainda o facto de muitas operacdes urbanisticas serem
acgdes de investimento, constitui um importantissimo factor nesta area
especifica. Nessa medida, por exemplo, a priorizacdo no tratamento de
determinado processo em prejuizo de outro temporalmente anterior ou o mero
tratamento mais célere do que a média sdo situagdes que facilmente se
propiciam e que poderdo redundar em situagbes de (des)favorecimento de
determinado requerente ou processo .

Nao acumulagéo de fungdes ou tarefas publicas que (ainda que dentro da propria
estrutura do Municipio) possam comprometer a isengdo na abordagem do
processo.

A titulo de exemplo, a ndo acumulagédo de tarefas de apreciagdo de projectos com
fungbes de fiscalizagéo da execugéo, pelo menos no dmbito dos mesmos processos e,
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ainda, com quaisquer fungdes no ambito dos procedimentos contra-ordenacionais.

Auséncia de informagédo procedimental sistematizada de forma clara e
disponivel.

Informacgéo relativa aos meios de reacgdo contra as decisdes da Administragéo.
A auséncia de informagdo ou uma deficiente identificacdo das varias fases
procedimentais, dos técnicos intervenientes ou responsaveis pelas mesmas,
bem como a auséncia ou uma deficiente descriminagdo das correspondentes
tarefas de execugdo, podera propiciar que estas mesmas tarefas e
responsabilidade se diluam no &mbito do procedimento, desprotegendo, nao sé
guem decide — que podera ver-se na contingéncia de assumir conteidos de
decisdo sem que se consiga determinar, com rigor, 0os responsaveis
intervenientes -, mas também o requerente, numa eventual responsabilizagédo ou
reclamagdo perante os servigos, ou, simplesmente, num mero pedido de
informagao procedimental.

Exemplos de medidas:

Criagcdo de mecanismos de controlo acrescido do exercicio de fungbes privadas,
por parte dos técnicos e dirigentes intervenientes nos procedimentos de
autorizacédo e licenciamento de operagdes urbanisticas;

Agilizar, nos casos em que tal se verifique, as comunicagbes de infracgéo as
respectivas ordens profissionais, nomeadamente no que respeita a intervengao
em procedimentos em que possa existir conflito de interesses;

Implementacdo de medidas de organizagdo do trabalho, nas unidades
organicas, de forma a assegurar a rotatividade e variabilidade, por parte dos
técnicos, no exercicio das suas fungdes;

Exigéncia de entrega de uma declaragdo de impedimento, que devera ser
expressa e sob a forma escrita, apensa ao processo em analise;
Informatizagdo dos procedimentos de forma a ndo permitir que a hierarquia
temporal da entrada dos procedimentos possa ser modificada;

Criagdo de um sistema, na aplicagdo informatica, de justificagdo e alerta
obrigatérios relativamente ao ndo cumprimento de prazos no ambito dos
procedimentos de licenciamento ou autorizagédo de operagdes urbanisticas.
Disponibilizagédo, em local visivel e acessivel ao publico, do organograma do
servico/unidade orgénica, bem como da identificagcao dos respectivos dirigentes
e trabalhadores;

Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao pulblico, de um organograma,
dos meios de reacgéo ou reclamagdo que o requerente tem disponiveis, dos
prazos de deciséo e identificacdo da entidade decisora;

Informagao visivel relativa a existéncia do livro de reclamagdes no servigo;
Elaboracdo de um relatério anual das reclamagdes apresentadas por tipo,
frequéncia e resultado da deciséo;

Elaboragdo de um levantamento anual das infracgdes disciplinares nas unidades
organicas que gerem este tipo de procedimentos, apresentadas por tipo,
frequéncia, e pena aplicada;

Disponibilizagdo de formularios-tipo relativos aos pedidos de informagéo
procedimental bem como de formularios-tipo relativos a apresentagao de
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reclamacgses, que facilitem a utilizagdo deste tipo de instrumento por parte do
particular;

Disponibilizagédo, através das novas tecnologias de informagéo, de toda a
informagao de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.

RECURSOS HUMANOS
Responsabilidade principal: DAF — Divisao Administrativa e Financeira

Exemplos de riscos:

Auséncia de rotatividade dos elementos integrantes dos juris pelo ndmero
reduzido de chefias;

Intervengdo no procedimento de selec¢do ou no procedimento de avaliagédo do
pessoal de elementos com relagdes de proximidade, relagdes familiares ou de
parentesco com os candidatos ou com os avaliados;

Utilizagdo do recurso a trabalho extraordinario como forma de suprir algumas
necessidades permanentes dos servigos;

Deficiente controlo da assiduidade pela ndo integragdo dos sistemas de registo
biométrico e aplicagdo de recursos humanos;

Utilizagdo de ficheiros Excel no controlo de férias, faltas e licengas quando todo
o controlo deveria ser feito numa unica aplicagéo integrada;

Deficiente integragdo entre os médulos de recursos humanos e aplicagdo
contabilistica com a consequente margem de erro na introducédo de alguns
dados;

Exemplos de medidas:

¢ Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao publico, do organograma do
servigo/unidade organica, bem como da identificagdo dos respectivos
dirigentes e trabalhadores;

e Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel ao pulblico, de um
organograma, dos meios de reac¢io ou reclamagdo que o requerente tem
disponiveis, dos prazos de decisdo e identificagdo da entidade decisora;

¢ Informagéo visivel relativa a existéncia do livro de reclamagdes no servigo;
Elaboragdo de um relatério anual das reclamagbes apresentadas por tipo,
frequéncia e resultado da decisao;

e Disponibilizagdo de formularios-tipo relativos aos pedidos de informagéo
procedimental bem como de formularios-tipo relativos a apresentagdo de
reclamagdes, que facilitem a utilizag&o deste tipo de instrumento por parte do
particular;

¢ Criar mecanismo de rotatividade dos elementos que comp&em os juris de
concurso, se necessario envolver elementos de outras cdmaras de forma a
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assegurar que as decisdes ou as propostas de decisdo ndo fiquem, por regra,
concentradas nos mesmos trabalhadores, dirigentes, ou eleitos;

e Exigéncia de entrega de uma declaragéo de impedimento, que devera ser
expressa, sob a forma escrita, e apensa ao procedimento em causa;

e Sensibilizar os intervenientes decisores no &mbito dos procedimentos de
recrutamento e selecgdo, de avaliagdo, ou outros actos de gestéo de
pessoal, para a necessidade de fundamentagéo das suas decisdes;

e Levantamento anual das reclamagdes, recursos hierarquicos ou acgdes
judiciais interpostas, em que o reclamante ou recorrente alega, com
sucesso, a auséncia ou a deficiente fundamentagéo das decisdes da
Administragio;

o Elaborar orienta¢des no sentido da néo utilizagéo do trabalho extraordinario
como forma de suprir necessidades permanentes dos servigos;

¢ Integracdo de toda a informagéo existente nas diversas aplicagbes e mapas
acessorios;

¢ Disponibilizagéo, através das novas tecnologias de informagao, de toda a
informacéo de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei
de Acesso aos Documentos Administrativos.

GESTAO FINANCEIRA
Responsabilidade principal: DAF — Divisao Administrativa e Financeira

Exemplos de riscos:

Divergéncias verificadas entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas;
Deficiente controlo interno na area do aprovisionamento quanto a execugéo dos
concursos, gestao de stocks, recepgéo e armazenagem de bens e produtos;
Deficiente controlo sobre a execugédo orgamental por deficiéncia das aplicagdes
informaticas;

Erros processuais em actividades que saem fora do &mbito normal do controlo
interno da Camara;

Erros de soma e de transposigcdo de saldos em mapas (repetidos) a enviar para
as diversas entidades;

Deficiente controlo dos compromissos assumidos e das dotagbes orgamentais
disponiveis;

Despesas objecto de inadequada classificagdo econdmica;

Deficiéncias ao nivel da inventariagéo e avaliagé@o dos bens.

Registo de seguros em diversos departamentos;

Informacéo deficiente dos custos efectivos por areas/fungdes;

Insuficiente formagédo contabilistica do pessoal integrado no departamento de
contabilidade;

Exemplos de medidas:

Informatizagao integrada dos procedimentos de controlo interno e contabilidade;
Contabilidade Interna com imputagéo por centros de custos correspondentes a
unidade organica de menor grau, se possivel;

Maior responsabilizagéo pelo cumprimento das normas financeiras;
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Considerar padrdes rigorosos de desempenho e responsabilizagado pelos
trabalhadores;

Arquitectar procedimentos com normas e regulamentos bem definidos;

Definir correctamente planos e objectivos;

Estruturas organizativas sélidas portadoras de informacéo;

Procedimentos efectivos e documentados;

Limites de responsabilidade bem definidos;

Uso eficiente e econdmico dos recursos, avaliando a optimizagdo dos mesmos
para obter o cumprimento dos objectivos;

Segregacao de fungbes,

Registo metddico dos factos, sendo que todas as operagdes devem ser
relevadas de uma forma sistémica e sequencial e todas as passagens dos
documentos pelos diversos sectores devem ficar documentadas;
Disponibilizagdo, através das novas tecnologias de informagdo, de toda a
informagdo de caracter administrativo, nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos;

Existéncia de um sé departamento responsavel por todos os seguros;

Criagéo de fluxos de processos e procedimentos detalhados mas de facil leitura
e percepcao;

Documentagéo de todos os processos, procedimentos e identificagao (escrita)
dos responsaveis;

Implementagéo de uma contabilidade de custos adequada a estrutura orgénica
de forma a permitir um maior controlo de custos e responsaveis pelos mesmos.
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