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| - INTRODUCAO

O Conselho de Prevencédo da Corrupcdo (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

atividade de &mbito nacional no dominio da prevencéao da corrupgéo e infragdes conexas.

No ambito da sua atividade, o CPC aprovou uma Recomendacdo, em 1 de Julho de 2009, publicada na
2.2 Série do Diario da Republica n.° 140, de 22 de Julho de 2009, sobre “Planos de gestdo de riscos de
corrupgdo e infracdes 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 gestdo de riscos e infracdes conexas.”
Tais planos devem conter, nomeadamente, 0s seguintes elementos:

a) ldentificagdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgdo e infracdes
conexas;

b) Com base na identificacdo dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que previnam a sua
ocorréncia;

c) Definicéo e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob a dire¢do
do érgdo dirigente maximo;

d) Elaboracdo anual de um relatorio sobre a execugdo do plano.

Esse processo foi coordenado pela Unidade de Auditoria Interna para assegurar a coeréncia na
abordagem, prover apoio operacional aos servicos municipais na ado¢do de uma metodologia baseada
na anélise do risco e para garantir a definicdo de métodos e procedimentos que permitam uma eficaz

implementacdo e monitorizacdo do Plano.

Pretendeu-se que o Plano fosse um instrumento dindmico, que reforcasse o sistema de controlo interno
ja existente, e potenciasse ndo sé a implementacdo de politicas anticorrupcdo, mas também a procura
continua de oportunidades de melhoria, com o objetivo de distinguir o Municipio do Funchal como um

centro de exceléncia no ambito do servico publico.

Neste sentido, o Plano de Gestao de Riscos de Corrupgdo e Infracfes Conexas do Municipio do Funchal,
podera ser visto como um instrumento de gestdo global que permite identificar, medir, acompanhar e

controlar os riscos chave que o Municipio enfrenta na prossecucdo dos seus objetivos, ndo se
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restringindo apenas aos riscos de corrupgéo e infrages conexas e convertendo-se assim num Plano de

Prevencdo de Riscos de Gestéo.

Il - AMBITO E OBJETIVOS

A gestdo do risco é uma atividade que assume um carater transversal, constituindo uma das grandes
preocupac0es dos diversos Estados e das organizagdes de &mbito global, regional e local. Revela-se um
requisito essencial ao funcionamento das organizacfes e do Estados de Direito Democratico, sendo
fundamental nas relagdes que se estabelecem entre os cidaddos e a Administracdo, no desenvolvimento

das economias e no normal funcionamento das institui¢des.

Trata-se, assim, de uma atividade que tem por objetivo salvaguardar aspetos indispensaveis na tomada
de decisdes, e que estas se revelem conformes com a legislagéo vigente, com os procedimentos em vigor

e com as obrigacdes contratuais a que as instituicdes estdo vinculadas.

E certo que muitas vezes a legislacdo vigente ndo propicia, de forma facil, a tomada de decisbes sem
riscos. Com efeito, a legislacdo a aplicar € muitas vezes burocratizante, complexa, vasta e desarticulada,
existindo uma excessiva regulamentacdo, muitos procedimentos e subprocedimentos, o que obstaculiza
a criatividade, impede uma correta gestdo dos meios materiais e dos recursos humanos e potencia o risco

do cometimento de irregularidades.

O elemento essencial €, 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.

S&o varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No entanto, 0s
mais importantes séo:

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

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

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

risco.
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O controlo interno € uma componente essencial da gestao do risco, funcionando como salvaguarda da
retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situacBes anormais. Os servi¢os publicos
sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestdo, particularmente, riscos de corrupcao e
infracfes conexas. Como sabemos, a corrupgao constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal

funcionamento das instituicdes.

No que respeita a Administracdo Publica em geral e muito particularmente & Administracdo Autarquica,
uma das tendéncias mais fortes da vida das ultimas décadas é, sem duavida, a “abertura” desta a
participacdo dos cidaddos, o que passa, designadamente, pela necessidade de garantir de forma efetiva
o direito a informacao 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 faga de forma clara, transparente, para que tais decisbes possam ser sindiciveis pelos

cidaddos.

A disponibilizag&o da informacéo 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.

Tendo em atencdo as consideragdes antecedentes, 0 MUNICIPIO DO FUNCHAL, consciente de que a
COrrupgao e 0s riscos conexos sdo um sério obstdculo ao normal funcionamento das instituicoes,
apresenta 0 seu PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE GESTAO INCLUINDO OS DE
CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS, circunscrito tnica e exclusivamente a atividade do MF e
aplica-se aos membros dos 6rgdos municipais, ao pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e

colaboradores do Municipio.

Assim, 0s objetivos deste instrumento s&o:

1. Identificar as areas de risco de gestdo, incluindo as de corrupcao e infracdes conexas;

2. Estabelecer medidas preventivas e/ou corretivas que salvaguardem a inexisténcia de corrupgdo ou
outro ato analogo no MF;

3. Definir e identificar os responsaveis pela implementacao e gestdo do Plano.
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11 - COMPROMISSO ETICO

O Municipio do Funchal entende e assume como seu dever promover a dignificacdo permanente
e publica dos seus oOrgaos, pessoal dirigente, trabalhadores e demais colaboradores do
Municipio, prestigiando-os e prestigiando-se, quer perante os seus Municipes, quer perante 0s

utentes em geral e demais entidades.

Para o efeito, dentro de um referencial ético e de responsabilidade social, fomentam-se
condicdes no sentido de serem adotados comportamentos norteados pela boa-fé, integridade,
honestidade e imparcialidade, promovendo-se uma conduta orientadora da sua acéo, na forma
de relacionamento interna e externa, fundamentada e balizada pela legislagdo nacional,

comunitaria e pelos principios gerais da ética.

Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os membros dos
orgdos, pessoal dirigente, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio, no contacto com
as populacbes, assentam, no integral respeito pelas regras deontoldgicas inerentes as suas
fun¢des, num conjunto de principios e valores, cujo contelido esta, em parte, ja vertido na Carta

Etica da Administracdo Publica (anexo I).

Nesse sentido, os membros dos 6rgdos municipais, pessoal dirigente, trabalhadores e demais
colaboradores do Municipio do Funchal, mantém o compromisso de nortear a sua atuacao de
acordo com os seguintes principios e valores:
o Integridade, procurando as melhores solucGes para o interesse publico que se pretende
atingir;
o Comportamento Profissional;
o Consideracéo ética nas acoes;
o Responsabilidade social,
o Nao exercicio de atividades externas que possam interferir no exercicio das suas funcgdes
no Municipio ou criar situagdes de conflitos de interesse;
o Promogdo, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisdo;
o Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientag0es internas e

das disposic¢des regulamentares;
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o Manutencdo da mais estrita isencao e objetividade;
o Transparéncia na tomada de decisOes e na difuséo da informacao;
o Publicitacdo das deliberacbes municipais e das decisdes dos membros dos 6rgaos;

o lgualdade no tratamento e nao discriminacao;

o Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade

com que exercem as suas funcgoes.

10



TR



Presidente

Paulo Alexandre Nascimento Cafofo

Pelouros:

o Coordenacdo geral da atividade autarquica municipal
o Desenvolvimento econdmico, emprego e inovagao

o Juntas de freguesia

o Relagdes institucionais e cooperacao externa

o Cultura e criatividade

o Assuntos juridicos

o Comunicagdo

o Fiscalizagdo Municipal

o Mercados
Unidades organicas tuteladas:

o Gabinete de Apoio a Presidéncia

o Gabinete de Apoio a Vereagdo

o Departamento Juridico e de Fiscaliza¢do
o Departamento de Economia e Cultura

o Divisdo de Estudos e Estratégia

Vice-Presidente

Idalina Perestrelo Luis

Pelouros:

o Ambiente urbano, espacos verdes e espacos publicos
o Gestdo ambiental

o Conservacgdo da natureza

o Ciéncia e conhecimento

o Protegdo animal

o Cemitérios

o Politica energética
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Pessoas coletivas de @mbito municipal e unidades orgénicas tuteladas:

o Departamento de Ambiente
o Departamento de Ciéncia e de Recursos Naturais

o Empresa local “Frente Mar Funchal- Gestdo e Exploracdo de Espagos Publicos e de

Estacionamentos Publicos Urbanos do Funchal, E.M.”

Vereador

Domingos Manuel Martins Rodrigues

Pelouros:

o Ordenamento do territorio, planeamento e politica de solos
o Licenciamento urbanistico

o Mobilidade urbana

o Regeneracédo urbana

o Democracia participativa e cidadania

o Protecéo civil

Unidades organicas tuteladas:

Departamento de Ordenamento do Territério

O

@)

Servico Municipal de Prote¢éo Civil
o Bombeiros Municipais

o Unidade de Democracia Participativa e Cidadania

Vereadora

Maria Madalena Caetano Sacramento Nunes

Pelouros:

o Recursos Humanos

o Formacéo e ocupagdo em contexto de trabalho
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o Desenvolvimento e inclusdo social

o Promogéo e gestdo habitacional

o Saude e toxicodependéncias

o Educacdo, juventude e envelhecimento ativo
o lgualdade de género

o Desporto e promocéo da atividade fisica

Pessoas coletivas de ambito municipal e unidades organicas tuteladas:

o Divisdo de Recursos Humanos
o Departamento de Educagéo e Qualidade de Vida
o Empresa local “SOCIOHABITAFUNCHAL- Empresa Municipal de Habitagdo, E.M”.

Vereador

Miguel Sérgio Camacho Silva Gouveia

Pelouros:

o Gestdo administrativa e financeira

o Agua, saneamento bésico e energia

o Modernizagdo e agilidade administrativa
o Auditoria e qualidade

o Gestdo do patriménio mével e imével

o Obras municipais e infraestruturas

o Acessibilidade para todos

Pessoas coletivas de ambito municipal e unidades organicas tuteladas:

o Departamento de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa
o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial
o Departamento de Infraestruturas e Equipamentos

o Divisdo de Atendimento e Administracdo

14
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o Divisdo de Sistemas de Informagéo

o Unidade de Auditoria Interna

Vereadores sem pelouros

Bruno Miguel Camacho Pereira

Jodo José Nascimento Rodrigues

Vanda Maria de Fatima Sousa de Franca Correia de Jesus
Jodo José Sales Fernandes Correia

Artur Alberto Fernandes Andrade

José Manuel de Sousa Rodrigues

Unidades Orgénicas

Responséveis

Departamento de Recursos Humanos e Modernizagao
Administrativa

César Rosa

Divisdo de Recursos Humanos

Nuno Pereira

Diviséo de Atendimento e Administracéo

Catarina Pereira

Divisdo de Sistemas de Informacao

A definir

Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial

Micaela Nunes

Divisdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento

Monica Spinola

Divisdo de Patriménio e Controlo

Ricardina Sousa

Diviséo de Contabilidade e Finangas

Magda Perestrelo

Departamento de Infraestruturas e Equipamentos

Duarte Jervis

Divisdo de Obras Municipais e Conservacdo

Bernardo Soveral

Divisdo de Aguas e Saneamento Basico

Carlos Miguel Faria

Divisdo de Edificios e Equipamentos

Elias Rodrigues Gouveia

Divisdo de Gestao de Frota

Manuel Armando Silva

Departamento de Ordenamento do Territorio

Julio Menezes

Divisdo de Planeamento e Regeneracdo Urbana

Luis Febrer

Divisdo de Gestao Urbanistica

Herberto Mendes

Divisdo de Mobilidade e Transito

Livia Silva
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Departamento de Ambiente Jorddo Soares

Divisdo de Remocdo de Residuos Graciela Sousa

Divisdo de Limpeza Urbana Monica Alexandra Nunes
Departamento de Ciéncias e de Recursos Naturais Manuel Biscoito

Divisdo de Jardins e Espacos Verdes Urbanos Francisco Andrade

Diviséo de Conservagdo da Natureza e Recursos Naturais | A definir

Departamento de Educacdo e Qualidade de Vida lolanda Lucas

Divisdo de Desenvolvimento Social Carla Abreu

Diviséo de Juventude, Desporto e Envelhecimento Ativo | A definir

Departamento de Economia e Cultura Raquel Lopes
Diviséo de Cultura e Turismo Sandra Nobrega
Unidade de Mercados Carla Freitas

Departamento Juridico e de Fiscalizagdo Filomena Fernandes
Divisao Juridica Jorge Soares
Divisdo de Fiscalizacdo Municipal Alice Gouveia

Bombeiros Municipais A definir
Unidade de Bombeiros Municipais A definir

Servigo Municipal de Protecéo Civil Rui Figueira

Divisdo de Estudos e Estratégia Cristina Pereira

Unidade de Auditoria Interna A definir

Unidade de Democracia Participativa e Cidadania A definir
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V - METODOLOGIA ADOTADA

Para a elaboragédo deste Plano procedeu-se ao levantamento e analise da organizacéo e disciplina interna
do Municipio do Funchal, consubstanciada nos seguintes suportes:

o Coletanea de regulamentos e posturas municipais;

o Norma de Controlo Interno e respetivos procedimentos;

o Aplicacdes informaéticas;

o Sistema de Gestdo da Qualidade;

o Modelo de Organizagdo dos Servicos Municipais, Estrutura Orgénica - Composicdo e

Incumbéncias.

Com base nesta informacdo a UAI adotou uma metodologia baseada num guido de anlise de risco,

conforme tabela abaixo.

Metodologia de Anélise do Risco

Critérios de Questdes
Andlise
Qual o contexto externo?
N ual o contexto interno?
Definicédo do - Externo Q . . L - .
Quais as areas de atividades e carateristicas do servigo?
Contexto - Interno . - . .
Qual a misséo e objetivos do municipio e do servigo em
particular?
O que pode acontecer?
Identificacdo do - Area Como pode acontecer?
Risco - Descrigédo Quando pode acontecer?

H& oportunidade para aperfeigoamento?
O risco é estratégico ou operacional?
Quiais as causas da ocorréncia do risco?

- Probabilidade de
Ocorréncia

Anélise do Risco . Com que frequéncia pode o risco ocorrer?
- Gravidade da . . o
o Quais 0s mecanismos de controlo j& existentes e qual a sua
Consequéncia s
eficacia?

- Muito Elevado « . .
O que resulta da comparacdo do nivel de risco com 0s

« - Elevado A « . -
Graduacdo e Médio parametros de gestdo de risco definidos?
Avaliacgdo do Risco Baixo Quais os riscos que precisam ser tratados?
. . uais as prioridades?
- Muito Baixo Q P
x - Evitar A atividade geradora do risco deve ou ndo prosseguir?
Gestdo e Controlo . . .
. - Prevenir Como reduzir e controlar as probabilidades e
do Risco . A A
- Transferir consequéncias da ocorréncia?
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- Aceitar Pode delegar-se num terceiro, total ou parcialmente, a
atividade ou o efeito do risco através de contratos,
parcerias, seguros, entre outros?

O risco é aceitavel face ao custo/beneficio a que estd
associado?
Da mesma forma, optou-se por uma graduacdo do risco em
fungdo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade
da consequéncia.
Acompanhamento, Qual a periodicidade do acompanhamento do impacto do
Avaliacdo e - Anual risco?
Atuacdo do Plano - Semestral Qual a efetividade da revisao do risco?
Houve mudancga no grau de prioridade do risco?

Seguindo a metodologia dessa graduacao dos riscos, organizou-se a seguinte tabela:

Probabilidade de

o Baixa Média Alta
Ocorréncia
- Possibilidade de
Possibilidade de . . -
A ocorréncia, mas com | Forte possibilidade de
ocorréncia, mas com | ., « o
o x hipéteses de ndo | ocorréncia mesmo com
hipoteses de ndo ocorrer x N
. . ocorrer se  forem | adocéo de acoes
devido aos mecanismos N .
o tomadas acles | adicionais.
de controlo j4 existente. S
adicionais.
Gravidade da . -
N Baixa Média Alta
Consequéncia
Perda na gestdo das | Prejuizo financeiro

Dano na otimizacdo do
desempenho

organizacional mas sem
potencial de provocar
prejuizos financeiros ou
a credibilidade
institucional.

operacdes requerendo
a redistribuicdo de
recursos em tempo e
em outros,
perturbando o normal
funcionamento da
autarquia.

significativo e violagéo

grave  do  interesse
publico, lesando a
credibilidade

institucional, bem como a
eficécia e desempenho da
missdo da autarquia.

Da conjugacdo das duas variaveis apresentadas (probabilidade de ocorréncia e gravidade de

consequéncia) resultam cinco niveis de risco:
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Probabilidade da Ocorréncia

Gravidade da

Média
Consequéncia

Alta

Desta forma o PPRGCIC pressupde os seguintes critérios (de acordo com o grau de risco determinado):

o Implementacéo de mecanismos de controlo;

o Auvaliagdo;

o Definicéo de medidas para controlo do risco;

o Monitorizagdo da implementacdo das medidas;

o Acompanhamento por parte dos dirigentes das unidades organicas.
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VI — IDENTIFICACAO DOS RISCOS POR UNIDADE ORGANICA FLEXIVEL E RESPETIVAS

MEDIDAS DE TRATAMENTO

6.1. GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA (GAP)

D 50 d L Classificacao
escnc:gﬁg:g:smcnpals Situagdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
1. Garantir a preparacao,
estabelecimento e )
desenvolvimento de relages v Formagdo adequada;
institucionais do Municipio, | - Desconhecimento dos acordos v Organizagdo e sistematizagdo de
intermunicipais ou | estabelecidos e/ou do suporte legal toda a documentacdo relevante das
internacionais, que regula as relacdes institucionais, | B | A | M | relagdes institucionais, intermunicipais | Chefe de Gabinete
designadamente, no &mbito | intermunicipais e/ou internacionais e/ou Internacionais do Municipio;
de geminaces com outros | do Municipio. v Atualizagdo  sistematica  da
Municipios, dinamizando a informagao.
execucgéo dos acordos
estabelecidos.
2. Preparar as cerimonias
protocolares e
aco_mpanharr)e_nt_o ) de | - Desconhecimento das regras Bl Al MIY Formagio adequada. Chefe de Gabinete
entidades oficiais que sdo da | protocolares.
responsabilidade do
Municipio.
3. Prestar a§sessoria téc_nicae -Ags?ncia de decisdo, ou tomad{a ge v Decises tomadas com base na _
admujlstratlva a0 Presidente dgasao fora do tempo ou deciséio | B | M B fundamentaco técnica dos servicos. Chefe de Gabinete
da Camara, designadamente, | ndo fundamentada.
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secretariado, preparagdo de
expediente para despacho e
seu posterior registo e
encaminhamento,
coordenacdo de agendas e de
atendimento a municipes.

v Promover um comportamento
- Prestar informa(;f’)es sem prOﬁSSionaI rigorOSO por parte dos
autorizagdo superior. funcionarios, com isencdo e

imparcialidade.

v Organizacdo dos assuntos mais

A . . relevantes em pastas tematicas;

- Auséncia de metodologias e regras . - .

v Manutencao simultanea de arquivo

de arguivamento.

em papel e arquivo digital (sistema de
gestdo documental).

v Formacdo adequada.

v Controlo de  acessos  aos
- Acesso a informac0es sigilosas. documentos.

v Acordos de sigilo.

v Utilizagdo do sistema de gestdo

- Falta de encaminhamento, ou
encaminhamento indevido, dos
documentos recebidos na
Presidéncia.

documental para encaminhamento de
todos os documentos;

v Utilizagdo simultdnea do envio
fisico dos documentos através de entrega
personalizada e/ou utilizacdo de correio
interno;

v Controlo de prazos nos servigos
municipais;

v Verificagdo de casos pontuais e
controlo de reclamagdes.

4. Elaboracéo de revistas de
imprensa; Boletins
informativos, Notas de
Imprensa, Comunicados,
Esclarecimentos e gestdo de
contetdos da pagina Web.

- Erros e graves lacunas na
informacao.

v Definicdo de normas claras e
adogdo de boas préticas e procedimentos;
v Validacdo da informacao por mais
do que uma pessoa;

v Divulgac&o prioritaria nos espacos
de atendimento ao publico e no sitio da
intranet e/ou internet.

Adjunto

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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L. L. Classificagiao
Descru;a(? (i.las principais Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
atividades
PO | GC | GR
- - v Decisdes tomadas com base na
- Auséncia de decisao, ou tomada de fundamentacéo técnica dos servigos;
dgmsao fora do tempo ou deciséfo | B | M B |, Cumprimentos dos prazos
nao fundamentada. estabelecidos. _
v Promover um comportamento | Adjuntos
- Prestar informacdes  sem Bl alwm profi_ssign_al rigoroso por  parte dos
) autorizagéo Superior_ fUﬂClona”OS, com 1ISen¢ao [S]
1. Prestar assessoria imparcialidade.
técnica e administrativa aos v Organizagdo dos assuntos mais
vereadores do  executivo relevantes em pastas tematicas:
municipal, ~designadamente: | _ A sancia de metodologias e regras v Manutencdo simultanea de arquivo .
secretariado, preparacdo de | 4o 5rquivamento. M | B | B |em papel e arquivo digital (sistema de | Adjuntos
expedlente para despacho e gestdo documenta);
seu posterior registo e v Formacao adequada.
encaminhamento,
coordenacdo de agendas e de | - Acesso a informacdes sigilosas. B Al MIY Acordos de sigilo
atendimento a municipes,
assim como, a realizagdo de v Utilizagdo do sistema de gestdo
estudos e elaboracio de documental para encaminhamento de
informagdes/pareceres  de todos os documentos; _
apoio & tomada de decis3o. _ v' Utilizagdo simultanea do envio _
- Falta de encaminhamento, ou fisico dos documentos através de entrega | Adjuntos
encaminhamento  indevido, dos | . | \» | \ | personalizada efou utilizagio de correio
documentos recebidos na interno:
Presidéncia. v Controlo de prazos/resposta Nnos
Servigos municipais;
v Verificacdo de casos pontuais e
controlo de reclamagdes.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
6.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA (DRHMA)

MISSAO

Gerir os recursos humanos do Municipio, em todas as suas vertentes, desde o recrutamento e selecdo até a aposentacdo, promover e coordenar medidas de

modernizagdo administrativa dos servicos, e supervisionar a area de informatica.

6.3.1. Divisao de Recursos Humanos (DRH)

Classificacao do
Descricéio das principais

i 0 i i risco i Avei
atividades Situacdes que potenciam riscos Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
v Criagdo de regras gerais de
. rotatividade dos elementos que compdem
1. Realizar estudos e

0s juris (por exemplo de concursos), de

implementar medidas e -
P forma a assegurar que as decisdes ou as

procedimentosdque %arantgm - Intervendo em  determinado propostas de decisdo néo fiquem, por | Diretor de

a gestdo adequada dos i '

recu?sos hum(lmos a0 proceNdlmento d_e _elementos_ com | o A M | regra concentrqd_as nos  mesmos | departamento e
1505 relacBes de proximidade, familiares trabalhadores ou dirigentes; Chefe de divisio

municipio, nomeadamente, | ou de parentesco. v Disponibilizacio de toda a

no que respeita a

oL informacdo de carater administrativo, nos
recrutamento e mobilidade.

termos do estabelecido na Lei de Acesso
aos Documentos Administrativos.
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- Utilizagdo de critérios de
recrutamento pouco objetivos, com
falta de equidade e deficiéncia na
fundamentagéo.

v Elenco objetivo de critérios de
selecdo de candidatos que permitam que
a fundamentacdo das decisdes de
contratar sejam facilmente percetiveis e
sindicaveis;

v Sensibilizar os intervenientes
decisores no dmbito dos procedimentos
de recrutamento e selecdo, de avaliagéo,
ou outros atos de gestdo de pessoal, para
a necessidade e obrigatoriedade de
fundamentag&o das suas decisoes;

v Formar/ sensibilizar a
generalidade dos trabalhadores, em areas
como a €tica, a deontologia, os direitos e
deveres dos trabalhadores, os modelos de
gestdo e servigo publico, a modernizagao
administrativa, entre outras.

- Existéncia de situagbes de
acumulacdo de fungdes nédo
autorizados.

v Obrigatoriedade de comunicacéo
prévia da acumulagdo de fungdes com
outro tipo de fungdes publicas ou
privadas por parte do trabalhador e
obtengdo da respetiva autorizagdo por
parte da entidade competente (art. 19 e
seguintes da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas);

v Fiscalizacdo dos titulares de
cargos dirigentes para verificacdo da
existéncia de situacGes de acumulagéo de
funcBes ndo autorizadas, bem como, o
cumprimento  das  garantias  de
imparcialidade no desempenho de
fungdes publicas por parte do
trabalhador.
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2. Realizar 0
levantamento de necessidades
de  formacdo, elaborar,
implementar e gerir o plano
anual de Formacéo

Profissional  contabilizando
0S Custos necessarios e
garantir, através de

candidaturas, 0 acesso a
financiamentos comunitarios.

- Auséncia de planeamento das
acoes de formacdo externas, o que
pbe em causa o principio de
equidade no acesso as mesmas.

v Contemplar as acGes de
formagéo externas no Plano Interno de
Formacao, resultantes do diagnostico de
necessidades de formacdo efetuado pela
Diviséo de Recursos Humanos;

v Solicitar informacéo
devidamente  fundamentada quando
ocorram inscri¢gBes pontuais e de forma
aleatoria em agdes de formacéo externa.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

3. Controlar e gerir os mapas
de férias, pontualidade,
assiduidade e  processos
individuais dos trabalhadores.

- Deficiéncias na verificagdo e
controlo da assiduidade.

MB

v Cumprir  Regulamento  de
Horarios, no que respeita a auséncias nao
justificadas;

v Implementacdo do sistema de
registo biométrico.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

- Possibilidade de anélise e
justificacdo de faltas indevida ou
inadequada

v Instituir mecanismos de
auditorias internas as atividades/ tarefas;
v Exportacdo de dados do ficheiro
de assiduidade para o processamento de
vencimentos.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

- Atividades/ tarefas levadas a cabo
sempre pelo mesmo trabalhador
(possibilitando a ocorréncia mais
frequente de lapsos).

MB

v Instituir mecanismos de
auditorias internas as atividades/ tarefas;
v Formar mais trabalhadores para a
execucdo de uma determinada atividade/
tarefa;

v Instituir a rotatividade de fungdes
por determinado grupo de trabalhadores.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

4. Coordenar, gerir e
controlar os processamentos
de vencimentos e demais

- Utilizac8o excessiva do recurso a
trabalho extraordinario como forma

v Elaborar orientagfes no sentido
da ndo utilizagdo do trabalho
extraordinario como forma de suprir
necessidades permanentes dos servicos;

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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remuneracfes, bem como | de suprir necessidades permanentes v Reorganizacdo dos métodos de
construir ~ processos  de | dos servigos. trabalho.
prestacOes sociais e acidentes v Formar/ sensibilizar e

de trabalho.

- Divulgagéo, eliminacéo,
sonegacdo, manipulacdo ou uso
indevido de informacéo
confidencial.

responsabilizar a generalidade dos
trabalhadores, em areas como a ética, a
deontologia, os direitos e deveres no
trabalho.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

5. Coordenar e controlar a
implementag&o do Sistema de
Seguranca e Saude no
Trabalho e as suas demais
vertentes.

- N&o cumprimento de legislagdo em
matéria de seguranca e salde no
trabalho.

MA

v Criagdo de normas internas em
matéria de seguranca e sadde no trabalho
no trabalho;

v Elaboragdo de regulamento
interno (por exemplo para a utilizagdo de
equipamento de protecdo individual e de
normas de seguranca no trabalho).

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

6. Estudar, tomar medidas de
prevencdo e atuar sobre
doencas e acidentes
profissionais, perturbac6es ou
ferimentos dos trabalhadores
e assegurar a execugdo de
exames meédicos periodicos
ou de aptiddo.

- Auséncia de manual de
procedimentos sistematizado, claro
e disponivel.

v Criacdo/atualizagdo de manual
de procedimento de tarefas e
disponibilidade do mesmo a todos os
trabalhadores, a fim de evitar erros na
abordagem/realizacdo de tarefas que
possam originar acidentes de trabalho.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao

- Funcionamento deficiente de ato
médico que vise determinar as
condicbes do trabalhador se
apresentar ao servigo.

v Manual de  Procedimentos
destinado & caracterizacdo do acidente
por parte do trabalhador e dos
responsaveis pelos servigos, tendo em
vista uma adequada apreciacdo médica
das circunstancias apesar do deferimento
no tempo entre 0s momentos relevantes;
v Planificacdo e agendamento da
medicina do trabalho, atualizacdo da
ficha de aptiddo médica do funcionério e
da base de dados referente & medicina no
trabalho.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

- Atribuicdo inadequada de baixas
médicas e outros atos justificativos
da auséncia ao servico.

v Listas atualizadas de
trabalhadores na situagdo de baixa, para
efeitos de fiscalizacdo domiciliaria da
mesma.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao
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7. Organizar, gerir e
monitorizar a aplicagcdo do
Sistema Integrado de
Avaliacdo de Desempenho.

- Deficiéncia no estabelecimento de
objetivos de avaliacdo e
desagregados dos objetivos
estratégicos da unidade orgéanica.

v Elaborar um guadro de objetivos
e critérios de fundamentacdo claros de
forma a se tornar transparente a avaliagéo
de trabalhadores;

v Instituir mecanismos de
monitorizacdo  da  avaliagdo  de
desempenho dos trabalhadores;

v Realizagdo de agdes de formagao
sobre Métodos e Regras de Aplicacéo do
SIADAP, de frequéncia obrigatdria para
todos os avaliadores.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

- Potencial discricionariedade no
processo de avaliacio  dos
trabalhadores.

v Definir, a priori, os critérios de
aplicacdo das quotas de relevante e
excelente.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

- Ineficiéncia da gestéo processual.

v Otimizacao da  aplicacdo
informatica, de forma a existirem alertas
obrigatérios  relativamente ao ndo
cumprimento de prazos no ambito de
procedimentos;

v Organizacdo de um sistema de
gestdo processual que permita a melhoria
da eficiéncia, do desempenho, da
avaliagdo e do controlo global dos
funcionarios.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Descriciio das principais

Classificac¢io do
risco

atividades Situacdes que potenciam riscos Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
v Observagdo dos principios do | Diretor de
- Discriminacédo no atendimento. B | M B |cddigo de conduta aplicavel, verificavel | departamento e
através do numero de reclamagdes. Chefe de divisio
4 Cumprimento da regra de | .
- Favorecimento no atendimento atendimento sequencial de municipes e das | Diretor de
presencial de municipes. B | M | B | |egalmente definidas para o atendimento | departamento e
preferencial. Chefe de divisdo
v Gestdo centralizada e uniforme
1. Assegurar 0 . . para o tratamento e acompanhamento de .
atendimento, ~ apoio e |- Iratamento diferenciado e/ou reclamagdes/ denuncias; Diretor de
informagdo aos municipes | Preferencial das reclamagdes ou| B | M | B | o Elaboracio  de  regulamento | departamento e
em relacdo as demais | denuncias apresentadas. interno/ manual de procedimentos para | Chefe de divisdo
matérias e servicos prestados gestdo de reclamacdes.
pela Camara (inclui o Call- 4 Plano de Formacdo continua,
Center). L . . especifica na area de atendimento, | Diretor de
- Desatualizacdo da informagdo | . | w1 | M | contemplando o universo de trabalhadores departamento e
junto aos colaboradores. municipais que, no exercicio de funcdes, | Chefe de divisio
atendem publico.
3 ) v Formacao continua nas aplicagdes
- Prestagdo  inadequada  de informaticas de gestao;
mfo,rrr_]a(;ao por dpsconhemmento de v Definicdo prévia das | Diretor de
materias  relacionadas com 0| . | \r | p | responsabilidades de cada um dos departamento e
funcionamento  dos  servigos intervenientes; Chefe de divisio
municipais/ areas de intervengao v Levantamento, ~ diagnéstico e
municipal. atualizacio dos processos de atendimento.
2. Promover a|- Auséncia de informacéo v Desmaterializagéo de processos; Diretor de
divulgacdo por todos Os | sistematizada de forma clara e | M | B | B |V Elaboracdo de um manual de | departamento e
servicos  municipais  das | disponivel. procedimentos. Chefe de divisio
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normas internas e demais
diretivas de caracter genérico.

- Salvaguarda incompleta ou v ~Cumprimento das regras definidas Diretor d
deficitaria  de documentos g | M legislagdo especial aplicavel e na NCI deerr(:erlmZnto ]
municipais com valor histérico e quanto a identificacdo, organizacdo e Chpf e divisa
arquivistico. manuseamento de documentos. ele de divisao
- Deterioragdo de documentos 4 Cumprimento  de _regras ~ de | Diretor de
Ga u B | manuseamento de documentos com valor | departamento e
| | causada por acao humana. histdrico e arquivistico. Chefe de divisio
ﬁ?ganizai%%cedoesr sisternas dg v Digitalizacdo dos documentos e
arquivo de documentagdo e ) gcs)iLg;Zntalr'lo Sistema  de  Gestdo Diretor de
providenciar  pela  sua | - Extravio de documentos causada M , L o depart i
lizach por agdo humana. v Responsabilizacdo/ sensibilidade | dePartamento e
atualizacao. dos colaboradores para as consequéncias | Chefe de divisao
gue advém do extravio de documentos.
i Agséncia fje informagéo v Formacao adequada aos
procedimental sistematizada de colaboradores: Diretor de
forma clara e disponivel; B |v Elabo;ra(;éo de  Regulamento | departamento e
- Deficiente utilizacéo do Sistema de Interno de Normalizagio Documental. Chefe de divisdo
Gestdo Documental.
o . v Subscrigdo do Codigo de Etica
- Falta de critérios objetivos das Subscricdo do Cadigo de Etica;
_ regras de abertura e registo da MB | v Digitalizacio e desmaterializagfo | Diretor de
4. Organizar a | correspondéncia. de processos. departamento e
correspondéncia, Chefe de diviséo
comunicacdo e documentagéo | - Informacdo desadequada dos B | Formacio adequada aos colaboradores
recebida pelos diferentes | colaboradores. ¢ g '
6rgdos do municipio e por . . v ibili
|g id P POT1 _ Falta de confidencialidade no Formar / sen3|_b|I|zar N
eles remetida. registo/ tratamento da informacao M | responsabilizar a generalidade dos | Diretor de
_ _ : : funcionarios, em areas como a ética, a | departamento e
- Conflito de interesses no registo/ B deontologia, os direitos e deveres dos | Chefe de divisio

tratamento da correspondéncia.

funcionarios;
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- Falta de um Documento v Subgcrigéo do Codigo de Etica;

Normativo onde sejam Definidas as MB v . ReV|§ao do Manual qualidade de

Regras e Metodologias. Atendimento; « L
5. Conceber, propor e v Contratagdo de funcionarios com
colocar em execugdo novas | - Falta de Recursos Humanos formacdo e devidamente especializados na | _ .
técnicas e metodologias de | especializados na  area  de M | 4rea da Informética; Diretor de
trabalho em ordem & | Informatica. v Criacio elou adaptacio de | departamentoe
modernizacdo administrativa plataforma informética para o efeito; Chefe de divisdo
dos servigos municipais. ) . v Em alternativa as ultimas duas

rFaIta de um sistema de gestao M | medidas, subcontratar para a criagdo de

integrado. plataforma  informatica e  respetiva

formacao.

6. Propor e dinamizar, o
processo de audicdo das
necessidades e a satisfagdo v Garantir o0 cumprimento dos
dos clientes/municipes, em 5 . . processos constantes no Sistema de gestdo | Diretor de
colaboracéio com os restantes | - Reducdo da qualidade do servigo B | da Qualidade e Ambiente; departamento e
servicos  procedendo & | Prestado ao municipe. v Dar seguimento as sugestdes e | Chefe de divisio
verificagdo do Sistema de deficiéncias identificadas.
Gestdo de Qualidade e
Ambiente.
T A0 ks e e da ¢ Introdugio de um sistema | Diretor de
reunides e sessées dos Orgéos | P Gas. - B letrénico d trolo d departamento e
Camara MuniCipaI e Asse-rpb|e|a Mu-nKi|pa| e nas eletronico ae controlo de presencas. Chefe de divisio
Assembleia  Municipal e | reunioes das Comissdes.
elaborar convocatdrias, | - DIscriminagao no agendamento e v Verificacdo dos agendamentos | Diretor de
processos e atas provenientes andamento dos assuntos, apos terem MB | atraves da plataforma eletronica para | departamento e

das mesmas.

sido decididos em reunido de
Camara.

gestdo de atas e agendas.

Chefe de divisao
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- Erro na elaboracdo de documentos
(ex. Atas).

v Acdes regulares de verificacdo,
correcéo e validagéo de documentos;
v Responsabilizacdo / sensibilizacdo

dos colaboradores para as consequéncias
que advém do erro na elaboracdo de
documentos.

Diretor de
departamento e
Chefe de diviséo

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.3.3. Divisao de Sistemas de Informacéo (DSI)

Descricéio das principais
atividades

Situa¢des que potenciam riscos

Classificacao do

risco

PO

GC

GR

Medidas propostas

Responsaveis

1. Manutencao dos
sistemas de informagdo e
outras infraestruturas
informaticas.

- Divulgagdo  indevida de
informacao a terceiros.

v Formar/sensibilizar e
responsabilizar a generalidade dos
funcionarios em areas como a ética, a
deontologia, os direitos e deveres dos
funcionarios;

v Formacdo dos funcionarios de
forma a inteirarem-se dos cuidados a ter
aquando do  manuseamento  de
informacdo eletrénica e da importancia
da confidencialidade das palavras-chave;
4 Acesso aos Servidores restrito
apenas ao pessoal que faz a sua
manutencao;

v Preferencialmente, toda a
documentacdo deverd ser remetida
eletronicamente via Email ou SGD, de
forma assegurar a autenticagdo por cada
destinatario;

v Implementacdo de fechaduras
biométricas e cdmaras de vigilancia nas
Salas de Servidores. Todos 0s acessos em
horario laboral e pds-laboral deverdo
ficar registados numa base de dados.

- Eliminacdo indevida de dados ou
privacao de acesso aos mesmos.

v Ativacdo de todos os alertas
possiveis e controlo de acessos para
operacdes de eliminacdo de dados;

v Restricdo da permisséo de
eliminacdo de dados ao nimero minimo
de pessoas possivel.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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2.

Desenvolvimento de

aplicaces informéticas.

- Néo atualizacdo e utilizagdo ndo
otimizada das aplicacdes existentes.

v Acbes de formagdo periddicas,
quer com a instalagdo de novas versoes,
quer para melhorar a utilizacdo das
ferramentas.

- Acesso ndo diferenciado as
aplicagOes informaticas.

v Controlo dos perfis de acesso a
cada uma das aplicacOes informaticas de
acordo com as necessidades efetivas do
utilizador;

v Validagao e atualizacdo
periodica dos acessos as aplicagOes
informaticas de acordo com o perfil de
cada utilizador.

- Auséncia de interoperabilidade.

MA

v Avaliacdo da possibilidade de
integracdo aplicacional de forma a
evitar-se a redundancia e inconsisténcia
da informacéo.

- Utilizac&o de licengas em nimero
superior a0 contratado e/ou
utilizagdo indevida de software nédo
licenciado.

v Controlo do namero de licencas
utilizadas e da instalacdo de programas;
v Monitorizagdo periddica
aleatoria do uso indevido de ferramentas
nao licenciadas;

v Aquisicdo de software
alternativo/obrigatoriedade da utilizacdo
sempre que possivel de ferramentas de
software livre.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

3.

Apoio

aos

utilizadores na exploracdo
das aplicacOes informaticas e
utilizacdo do hardware.

- Incumprimento dos planos de
manutencao periddica de
equipamentos e sistemas.

v Programacdo de intervengdes
especificas para salvaguarda de todo o
sistema informatico.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao

33




~27 FUNCHAL

Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas

v Os pedidos de apoio devem ser
formalizados através da plataforma
informatica — “helpdesk”;

v Alocar 0s recursos humanos
necessarios e possiveis para a obtencdo

Diretor de

mesma.

responsabilizar a generalidade dos
funcionarios em areas como a ética, a
deontologia, os direitos e deveres dos
funcionarios;

v Rever politica de atribuigdo de
permissdes de acessos aos sistemas de
informacao;

- Falha de apoio aos utilizadores. MB | de tempos de resposta aceitaveis; departamento e
v Propor o reforco da equipa | Chefe de divisdo
quando, ap0s esgotadas as possibilidades
de afetagdo de recursos existentes, nao
for possivel atingir tempos de resposta
aceitaveis.

v Elaboracdo e cumprimento de
) o ) planos de manutencao de )

- Indisponibilidade de servidores e hardware/software: Diretor de

outros recursos informaticos (rede, A v Existéncia de solugdes de departamento e

aplicagdes, comunicagdes). virtualizagho  que  permitam  a Chefe de divisdo
redundéncia do hardware.

v Definicdo do responsavel por
cada sistema e aplicacao;
4 Definicdo dos privilégios de
administracéo a atribuir a cada elemento
da Diviséo de Sistemas de Informacao;
v Todas as  alteragbes  as
o . . permissdes de um funcionario devem ser
- Atribuicdo  indevida  de solicitadas por escrito (ex. email) pelo | Diretor de

4, Seguranca e | PermissOes/credenciais de acesso superior hierarquico e confrontadas | departamento e

integridade da informagdo. | @05 sistemas de informagdo, M| periodicamente; Chefe de divisdo

originando a ndo salvaguarda da v Formar/sensibilizar e
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v Elaboragdo das normas internas
para acesso e uso do sistema informatico
4 Classificar a informacdo de
acesso restrito e divulga-la pelos
trabalhadores.
v Atribuicdo de responsabilidades
- Auséncia de monitorizacdo dos de monitorizagdo de sistemas e rede;
Sistemas, com vista & prevengio e v' Tipificacdo de riscos e falhas,
detecido  de  anomalias  de bem como os respetivos procedimentos
funcionamento, e/ou falhas/ de resolugéo ou minimizagédo ou plano de
intrusBes na rede informatica que contingéncia;
implique a perda de dados. v Sistemas de controlo de acesso a
rede informatica.
o v Programacdo de aquisicdo de
- Inexisténcia de programas e programas destinados a salvaguarda de
procedimentos para garantia da confidencialidade da informagdo e
seguranca da informagéo. otimizacéo das aplicacdes existentes.
. B v Alertar e responsabilizar o0s
- Falta de informacao dos dados a utilizadores pela falta de comunicacéo a
assegurar. DSI dos dados a guardar.
v Definicdo de responséveis e
- Incumprimento do plano de respetivo escalonamento;
backups. v Registo de incumprimento e
5. Execucdo de copias responsabilizagao. .
de seguranca (backups). . . Diretor de
- Auséncia de verificagao do estado v Registo de operagdes de departamer)tq e
dos dados e respetivos suportes de verificacio de backups, testes de | Chefe de divisdo
armazenamento  (tapes,  entre reposicao e responsaveis.
outros).
v Execucdo semestral do plano de
- Perda de informagéo critica. cOpias de seguranca e testes de
reposicao.
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- Acesso a informacgdo por pessoal
ndo autorizado.

v Os suportes deverdo ficar
acondicionados em cofres especificos
para estes fins e com resisténcia a fogo,
agua e intrusdo e com acesso controlado;
v Um plano de replicacéo de dados
para assegurar que toda a informacéo é
arquivada de forma organizada e em
intervalos previamente determinados;

v Copias protegidas por palavra-
chave e/ou encriptagdo de forma a
assegurar que a informacdo permaneca
confidencial.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Supervisionar, gerir e planear as areas financeiras, em todas as suas vertentes, gerir e otimizar os recursos financeiros e patrimoniais, gerir os processos de

contratacdo publica e os processos de gestdo e registo do patrimoénio municipal.

6.4.1. Divisdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento (DCPA)

Descricio das principais
atividades

Situacdes que potenciam
riscos

Classificacao

do risco

PO

GC

GR

Medidas propostas

Responsaveis

Contratacdo Publica

1. Avaliagdo de necessidades e
planeamento da contratagéo.

Deficiente ou insuficiente

fundamentacéo e avaliacdo das
necessidades.

4 Salvaguarda do registo e arquivo
de evidéncias relativas a avaliacdo das
necessidades que demonstrem:

- A aquisigdo/ fornecimento/ empreitada
visa substituir ou reforcar recursos
existentes ou atender a nova exigéncia;

- N&o ha recursos proprios disponiveis ou
possibilidade de refor¢o das capacidades
existentes;

- O planeamento da aquisicdo/
fornecimento/ empreitada foi realizado;

- Implementacdo de um sistema
estruturado de avaliacdo de necessidades,
com recolha e arquivo de Obras publicas
por solicitagdo externa;

- Aprovacéo superior das necessidades e
propostas efetuadas.

inadequado

Estudo e planeamento

nos  grandes

v Recurso a pareceres técnicos
especializados, por entidades certificadas
ou com reconhecida experiéncia;

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao
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projetos ou projetos de especial
complexidade.

v Regulamento interno que
determine e especifique quais os estudos
necessarios para cada tipo de empreitada.

- Proposta e aprovacdo da
realizacdo de despesa que ndo
esteja prevista em orcamento,
ou sem cabimentacdo prévia.

v As propostas de despesa apenas
deverdo  ser  aprovadas  quando
devidamente fundamentadas, previstas em
or¢camento e com cabimentagdo prévia.

2. Proposta de aquisicdo de
bens e servigos.

Incumprimento do  CCP,
designadamente em:

- Elaboracdo de  pegas
procedimentais com requisitos
passiveis de privilegiar ou
excluir determinadas entidades;
- Néo definicdo ou definicdo
inadequada de especificagdes
técnicas;

- Deficiente definicdo dos
fatores e sub-atores da
avaliagdo de propostas;

- Deficiente ou insuficiente
definicdo dos critérios de
adjudicacéo;

- Deficiente estimativa do
custo.

v Concentragdo dos processos de
contratagdo/requisicbes  internas  no
servico de compras, garantindo a
segregacdo de funcbes no controlo do
fornecimento e consulta aos fornecedores;
v Implementacdo de um sistema
interno de controlo que garanta a
verificagdo dos procedimentos pré-
contratuais;

4 Andlise do custo histérico para
aquisicdes similares.

- Insuficiente fundamentacéo
do recurso ao ajuste direto.

v Assuncéo do concurso publico
como procedimento regra;
v Consulta de, pelo menos, 5

entidades nos Ajustes Diretos.

- Conflito de interesses

v Identificacho e registo das
situacOes de impedimentos na composicao
dos “Juris de procedimento”:

v Obtencdo de declaragdes dos
interesses privados dos trabalhadores e

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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colaboradores envolvidos na contratagdo
publica;

v Apuramento dos casos de
incompatibilidade que salvaguardem que
guem participou, direta ou indiretamente,
na preparacdo e elaboracdo das pecas do
procedimento ndo apresenta proposta ou se
encontra relacionado com qualquer
concorrente;

v Definicdo  das  atitudes e
comportamentos que os trabalhadores e
colaboradores devem adotar perante
situacdes de conflito de interesses;

v A contratualizacdo com gabinetes
especializados  externos  para, em
articulagdo com 0s servigos municipais,
proceder a tramitacdo dos procedimentos
concursais, deve ser precedida de uma
declaracéo, prévia e escrita, dos mesmos,
em como ndo tém quaisquer interesses ou
relagdes profissionais com as
adjudicatarias ou empresas do mesmo
consorcio ou grupo econémico, como,
durante a coadjuvacéo, ndo se estabelecera
nenhum relacionamento que conflitua com
a independéncia e isengdo  no
procedimento concursal em causa.

3. Andlise e selecdo de propostas
de aquisicdo de bens e servicos.

- Admissdo de propostas
extemporaneas ou de entidades
com impedimentos legais.

v Anélise prévia das propostas por
um jurista;

v Utilizacéo da Plataforma
eletronica de contratagdo publica.

- Auséncia de verificacdo de
eventuais impedimentos na
composicdo do jari do
procedimento.

v Todos os intervenientes na analise
de propostas de aquisicdo deverdo
apresentar declaragdes de interesse.

Diretor de
departamento e
Chefe de diviséo
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- Designacdo dos mesmos
elementos na composi¢do do
juri do procedimento.

v Evitar a designacdo dos mesmos
elementos dos juris, criando-se uma lista
de modo a evitar a designacao dos mesmos
elementos, de forma reiterada.

- N&o audig&o dos concorrentes
quando ha lugar a exclusao/
relatorio preliminar/ deciséo de
adjudicacéo.

v Inclusdo no jari de um jurista;

v Elaboragdo de uma lista com o0s
procedimentos a seguir garantindo a
imediata identificacdo das comunicagdes
obrigatorias.

- Subjetividade ou deficiente
apreciacdo das propostas.

v Definicdo de critérios de analise
objetivos, claros e quantificaveis.

4. Celebracdo e execucdo do
contrato.

- Celebracéo de contratos com
clausulas ilegais, clausulas que
ndo correspondam as definidas
nas pecas do concurso ou,
ainda, contratos que nédo
prevejam ou regulem a
eventual ocorréncia de
trabalhos/servigos a mais.

v Reducdo do contrato escrito por
notario privativo.

- Insuficiente ou incorreta
fundamentacdo de trabalhos e
servicos a mais ou a
possibilidade desses
trabalhos/servicos
ultrapassarem 0s montantes
legalmente definidos.

v Trabalhos ou servicos a mais
deverdo ser sempre  objeto de
fundamentacdo adequada e verificada a
“natureza imprevista” da circunstancia
gue motivou os trabalhos a mais,
analisando-se tanto os aspetos técnicos,
como 0s juridicos.

- Deficiente acompanhamento
da execuc¢do dos contratos, ndo
assegurando a calendarizacéo
dos trabalhos e inexisténcia de
adverténcias aos contratantes

v A contabilidade deve conferir a
legalidade de todas as faturas: se estdo
validadas pelo servigo requisitante, se se
enguadram dentro do prazo de execucdo
do contrato e verificar se as faturas de

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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de situacbes irregulares e/ou
derrapagens dos prazos.

empreitadas sdo validadas por auto de
medicdo;

v O prazo de vigéncia do contrato
deve ser conferido pelos Vvérios
intervenientes na celebracdo e execucédo
do contrato, devendo ser comunicado ao
adjudicatéario as situacdes de
incumprimento;

v Fiscalizacdo regular e sistematica
do desempenho do contratante,
nomeadamente, através do Livro de Obra
ou a definichko de um modelo
estandardizado de elaboracdo  dos
relatérios de acompanhamento e avaliacao
regular do desempenho do contratante.

- Inspe¢do e avaliacdo da
guantidade e qualidade dos
bens e servicos adquiridos por
apenas um funcionario.

v A inspecdo e  avaliagdo
guantitativa e qualitativa dos bens e
servi¢os adquiridos devem ser efetuadas
por mais do que uma pessoa e gque nhdo
interveio no processo de contratacao.

- Conflito de interesses dos
trabalhadores que celebram o
contrato ou que efetuam a
confirmacdo da boa e atempada
execucdo dos mesmos.

v Segregacdo de fungdes nos varios
intervenientes na celebracéo de contratos e
no acompanhamento da execucdo dos
mesmos;

v Todos o0s intervenientes na
celebragdo/execucdo do contrato deverdo
apresentar declaracdo de interesses;

v Elaboracdo de relatérios de
acompanhamento e avaliagdo do
desempenho do fornecedor/prestador de
Servigos, por pessoas que ndo tiveram
intervencdo no processo de contratacao.
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Aprovisionamento e Gestdo de Armazém

1. Organizar, mediante
autorizacao dos 6rgéos
competentes, 0S CONCUrsos para
aquisicdo de bens e servigos em
colaboracdo com o0s servicos a
guem caiba a competéncia para a
fiscalizagdo dos correspondentes
fornecimentos.

(\Ver Contratacdo Publica).

(Ver Contratagao Publica)

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

2. Fazer o aprovisionamento de
bens, materiais e equipamentos
necessarios ao regular
funcionamento e atuagdo dos
servicos, assegurando um correto
armazenamento e gestdo eficaz
dos armazéns.

- Avaliacdo da quantidade e da
qualidade dos bens adquiridos
por apenas um funcionario;

- Rececdo ficticia de bens.

4 Formar/ sensibilizar a
generalidade dos trabalhadores, em &reas
como a ética, a deontologia, os direitos e
deveres dos trabalhadores;

v Inspecdo e conferéncia dos bens e
servicos pelo menos por dois funcionarios;
v Imputacdo de responsabilidades a

guem confere e verifica o0s bens
provenientes do armazém e stocks;

v Entrega de materiais apenas com
requisicdo devidamente assinada por
responsavel do servico.

- Utilizacdo para fins privados
de equipamentos/ bens
municipais.

v Formar/ sensibilizar a
generalidade dos trabalhadores, em areas
como a ética, a deontologia, os direitos e
deveres dos trabalhadores;

v Regulamentar a utilizacdo de
equipamentos/ bens municipais;
v Elaboragdo de mapa com a data e

hora de utilizacdo dos equipamentos para
posterior cruzamento de informagdo com
as respetivas obras, arranjos urbanisticos,
deslocacges de servigo, entre outros;

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao
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v Instituir mecanismos de aferi¢éo
da boa utilizagdo dos equipamentos/ bens
municipais.

- Existéncia de stocks em
excesso ou falta recorrente de
determinado material.

4 Instituir mecanismos de controlo
de entradas e saidas de existéncias;
v Definir, por tipo de material as

quantidades minimas e maximas exigiveis
em stock;

v Promover a elaboracdo de
inventério global no final do ano civil, e
inventarios parciais por amostragem ao
longo do ano, a fim de se identificarem
eventuais discrepancias entre os registos
contabilisticos e as contagens fisicas.

- Divergéncias entre as
contagens fisicas e os saldos
contabilisticos.

- Desaparecimento de
existéncias.

v Instituir mecanismos internos de
controlo de entradas e saidas de
existéncias;

v Efetuar inventario fisico anual,
com possibilidade de amostragens fisicas
trimestrais;

v Adocdo do  principio da
“segregacdo de fungdes”, que consiste na
separagdo de fungbes potencialmente
conflituantes, permitindo melhorar a
qualidade do servigo prestado;

v Averiguacdo de eventuais
responsaveis e maior responsabilizacdo
pelas normas de controlo interno.

- Inexisténcia de adverténcias
logo que detetadas situacGes de
incumprimento  dos  prazos
contratuais.

B

v Utilizacdo de um sistema de alerta
automatico que conduza a notificagcdo do
fornecedor para cumprimento dos prazos.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Descricio das principais

Situacdes que potenciam

Classificacao do

risco i avei
atividades riscos Medidas propostas Responsaveis
PO ‘ GC ‘ GR
Patriménio
- OMmissdo ou registo incorreto v Cruzamento de informacdo com
do imobilizado corpéreo e| B | M B - ¢
. . a contabilidade.
incorporeo.
P v 5 i
- Inventario ficticio de bens. B M B « ImpIemen'Eaga.lo da figura de
) ) gestor de bens moveis.
1. Organizar e manter atualizado o P . - Diretor de
cadastro e inventario de bens oy i __ Sensibilizagdo das unidades denartamento e
méveis e iméveis do municipio - Aquisicdo e/ou rececdo de orgénicas para a disponibilizacdo da P noe
pio. bens sem conhecimento da| M | A A | informag&o necessaria; Chefe de divisdo
DPC v Implementacdo da figura de
“Gestor de Bens Moveis”.
. A . v ificaco ori
- Divergéncias entre 0s registos ; _Verlflca(;oes alea'gorlasA €
A . > A | A | MA | relatério semestral das divergéncias
contabilisticos e patrimoniais.
detetadas.
v Implementacdo da figura de
o ) “Gestor de Bens Moveis™; Diretor de
2. Verificagdo fisica e etiquetagem | - Apropriacao indevida de bens v Etiquetagem mensal dos bens
B ablicos. B A M . L departamento e
de bens mdveis. p adquiridos/ recebidos; Chefe de divisio
v Auditorias trimestrais 3
localizagBes escolhidas aleatoriamente).
- Nao apuramento  de v Proceder a inquéritos sobre o | .. oo
3. Transferéncia de bens moveis responsab!hdades no M | M M desaparecimento de bens e reforgar departamento e
' © | desaparecimento  de  bens medidas de seguranca nos locais de Chrzefe e divisio
MOVEIS. armazenamento.
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- Desatualizacéo das fichas dos

v Auditorias trimestrais (3

procedimentos de contratacdo
publica.

junto dos servicos, das verbas a libertar.

Bens. M localizagBes escolhidas aleatoriamente).
- Favorecimento de  um B v Realizacdo de hastas publicas. )
. « « comprador. Diretor de
4. Alienacgdo, abate e doacdo de N departamento e
bens méveis e imoveis. - Abate/ alienacdo/ doagdo sem d Fundamentagdo dos processos de hpf de divisa
. s A | abate/ alienacdo/ doacdo de bens, com | Chefe de divisao
a devida autorizagao. « :
aprovacao pelo executivo.
Controlo e Gestéo
v Desenvolvimento de um ERP
i Possibilidade de qug permita retirar mform_a((j;ao flav~el
orcamentacdo insuficiente face SODFE - COMPromissos assumidos € nao
1. Elaboragdo dos documentos de . B | pagos a transitar para 0 ano seguinte |
. aos compromissos  futuros : - Diretor de
planeamento anual e plurianual de assumidos (compromissos futuros e dividas) e
investimento. ' validagio das dotages carregadas no | departamentoe
Orcamento e GOP. Chefe de divisdo
. v Desenvolvimento de checklist
- Incumprimento das regras e T L
. X A | com indicacdo das regras e principios a
principios orgamentais. .
cumprir.
verificacio  dos  requisitos A procedimentos que permitam aferir com
legais. celeridade os termos da despesa e 0s
requisitos necessarios a sua autorizagao.

2. Controlar a execugio da despesa | . Atrasos na validagdo da v Definicdo de prazos méximos Diretor de
arantindo a legalidade da mesma fatura, colocando em causa o M para a validagéo de faturas departamer)tq(i
g " | cumprimento da LPCA. ' Chefe de divisdo
- Cativagdo - prolongada  de v Monitorizacdo mensal de verbas

verbas por atrasos  nos . ~ o
MA | cativas ndo utilizadas e apuramento,

45




~27 FUNCHAL

candidaturas apresentadas

todas as candidaturas apresentadas.
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3. Gestio da carteira de Sequros - Comunicacdo de acidentes M 4 Confirmacdo das condi¢cdes do c?;rztr?gr?](zntoe
' guros. 1 ficticios. acidente pelo responsavel do servico. P S
Chefe de divisdo
- Deficiente informagé&o sobre a v Monitorizacdo mensal da divida
capacidade de endividamento B | total da autarquia e respetiva margem de
do municipio endividamento.
4. Organizagdo de processos | - Pagamento incorreto dos y ‘/I ~Validagao dos montantes apaggr cliDelgr)Ztr?;r(rlento .
i 5 5di - relativos a juros e amortizacdo de
relativos a operagOes de credito. | encargos de empréstimos empréstimos.J ¢ Chefe de divisio
- Incumprimento das condicdes Mo Monitorizagdo ~trimestral ~dos
de atribuicdo dos empréstimos objetivos estabelecidos.
v e L
Concessédo de subsidios sem _Deflnlgao de_ . formularl_os . | Diretor de
x . ; procedimentos que facilitem a tramitacéo
5. Concessao de subsidios. cumprimento das  normas A > ~_ | departamento e
dos processos conducentes A aprovagao o
reguladoras. q : Chefe de divisdo
0S apoios.
6. Remessa da informagdo | Incorrecio da  informacsio v Segregacdo das fungdes de | Diretor de
economico-financeira legalmente ¢ ¢ M preparacdo e validacdo da informacdo a | departamento e
o prestada. s
exigida. prestar. Chefe de divisdo
- Falhas no preenchimento da v Elaboracdo conjunta de
candidatura por complexidade B candidaturas (DPC e  servigos
tecnica. beneficiarios). Diretor de
. . . x departamento, Chefe
. . . - v - ’
7. Gestdo de projetos financiados _Desenquadramentq da . . Dl\!ulgagao (.ja informacao e de divisdo DPC e
candidatura face ao objeto do MB | dinamizagdo do relacionamento com os | .. .
por fundos externos. . - dirigentes dos
aviso. Servigos. 4
Servigos
. 4 Definicio de procedimentos que | Peneficiarios
- Desconhecimento das . ST
M imponham a participacdo da DPC em
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8. Producéo e disponibilizacdo de
informacéo de execucdo
orcamental e financeira ao
Municipio e aos servicos.

- Prestacdo de informacéo
incorreta, motivada  pela
recolha manual de dados (em
Excel) e pela reduzida
fiabilidade da informacgdo no
sistema.

4 Implementacéo de BI financeiros
gue permitam a recolha diretamente das
aplicacBGes informaticas, assegurando a
qualidade dos dados e facilitando a
partilha e atualizacéo da informagéo.

Diretor de
departamento e
Chefe de diviséo

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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. oL . . . Classificacdo
Descricio das principais Situacdes que potenciam do risco Medidas propostas Responsaveis
atividades riscos
PO | GC | GR
Contabilidade
L v i .
L ~Acompanhamento da | Informacdo  insuficiente . . l_)(_esen\_/olwmen:to .d,o ERP para Diretor de
execucdo do PPI, preparando as originando erros orcamentais ¢ | B M B disponibilizar informag&o fiavel. departamento e
alteragOes e revisdes orcamentais 9t . ¢ v Andlise regular dos mapas P e x
. patrimoniais. . Chefe de divisdo
necessarias. existentes.
) _ - Assuncdo de despesa sem v _ _Aplica}géo informatica ,né}o _
2. Elaboracdo dos registos | pravio cabimento ou permitir o registo de despesa sem o prévio | Diretor de
inerentes a execucdo orgamental cabimento/classificacio B M | cabimento e compromisso; departamento e
(cabimentos e compromissos). indevida e Compromisso. A 4 Controlo e conferéncia com | Chefe de divisdo
segregacdo de fungoes.
- Concessdo de isengao de taxas v Monitorizacdo de todas as
sem justificacdo fundamentada, B | M | B |situacBes para garantia do cumprimento do
conforme regulamento das regulamento.
taxas.
v Elaboracédo de relatorios | p;
5 - - iretor de
3' G(istao daI§ receltas proyemeptes - Deficiente cobranga das estatisticos trimestrais que evidenciam as departamento e
ai a>]§as, |cgngas mH[nlmpalsNe dividas  decorrentes de | M | A | A | dividas e atuacdo da fiscalizagdo para a | cpefe de divisio
outras formas de Proverto, que Sao |, 5ceg50s de taxas e licengas. cobranga das mesmas e para a instauragao ; ;
depois reportadas a Tesouraria ~ também dos servicos
' de processos de contraordenagdes. emissores de receita.
v Cobrancga de receita s podera ser
- Deficiente controlo da receita IeEll';a\P)gtraves da aplicagdo informatica
322?%122%% tesgarreimentldades B M B v Obrigatoriedade de entrega diaria
' da receita arrecadada/cobrada, juntamente
com a respetiva guia de receita e recibos,
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taldbes ou outros documentos para
conferéncia pelo tesoureiro.

-Classificacao econémica/

v Conferéncia regular das guias de
receita;
v ReconciliagGes no final de cada dia

decisdo de recusa de visto.

segregacao de funcdes.

aplicacao de Iva errada. M |entre a divisdio de contabilidade e a
tesouraria dos mapas de receita emitidos
pelos servicos e o resumo diério de
Tesouraria.
s x . 4 Conferéncia regular das guias de
- Existéncia ou ndo de receitas . . .
. M | receita e das propostas de deliberacdo onde
consignadas. < C T
sdo definidas estas situagdes.
_ Falta de conferéncia das v Sen5|b|I|zagao‘ de quem incorreu
faturas enviadas aos servigos. B no erro quar_wto a responsabilidade
financeira associada.
. . S > v Sensibilizacdo de quem incorreu | Diretor de
5. Envio das faturas aos respetivos | - _A_sspuac;ao errada - a MB | no erro uantog a reg onsabilidade | departamento e
servigos para conferéncia. requisicao externa. . 0 quar P P i
financeira associada. Chefe de divisdo
- Falta de lancamento ou v Sensibilizagdo de quem incorreu
incorregdes das entradas em B | no erro quanto & responsabilidade
armazem. financeira associada.
- Pagamentos ndo autorizados v Conferéncia das ordens de
superiormente. M pagamento por duas pessoas através de
check-list, antes do pagamento;
- 4 Aplicacdo da NCI. Diretor de
6. Emissdo das ordens de plicag
agamento para a tesouraria departamento e
P ' Chefe de divisao
- Pagamentos de despesa ap0s a M v Controlo e conferéncia com
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- Pagamento de trabalhos a
mais ou revisdes de precos sem B Al M v Controlo e conferéncia com
autorizacao pela entidade com segregacao de funcdes.
competéncia para o efeito.
- Informacéo incoerente e/ou Y Implementagdo de um ERP com
¢ B | M | B | ferramentas fiaveis e com informagdo | piretor de
8. Elaboragéo dos d de | COMerros. i4
: ¢do dos documentos de fiavel. departamento e
restacdo de contas. S
prestag - Incumprimento de prazos | o | | g |V Adequada planificagdo dos prazos | Chefe de divisdo
legais. de entrega.
Tesouraria
v Conferéncia da  informacéo
- Desvio de dinheiros e valores; | B A | M | intermédia e final;
v Aplicagéo das regras definidas na
L NCI;
) O”?'SS&(’ € erros dos_\,/a_Ior'es B A M | vV Segregacdo de  funcBes e
INSCritos nos resumos dlarIOS, responsabilidade das Opel’a(;ﬁes;
v Acompanhamento e supervisdo da
- Falhas na aplicacdo das B | M B atividade pelos o_h_nggntes_;’ .
normas de natureza financeira. v Reconciliacdo didria com a DCF,
assegurando a segregacao de fungoes.
1. Operacdes de Tesouraria. - Disponibilidade de numerario Tesoureiro
em caixa  superior  as B B | vB v Manutencao de um fundo de caixa
necessidades com o objetivo de fixo.
suprir faltas.
- v Realizacdo de balancos periddicos
-ﬁrui?’)?j?g:)as de balangos B M B | a Tesouraria, pelo menos os que estdo
P ' previstos no POCAL.
- Desrespeito pelo principio de
segregacdo de funcbes na B M B v Realizagdo do Balango a
execucdo de balancos a Tesouraria sem pré-aviso por terceiros.
Tesouraria.
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- Inexisténcia de controlo da
2. Cobranca de receita. receita cobrada por entidades B
distintas do tesoureiro.

v Obrigatoriedade de entrega diaria

da receita cobrada, juntamente com a

respetiva guia de receita e recibos, tal6es

ou outros documentos para conferéncia

pelo tesoureiro;

4 Obrigatoriedade de numeracgéo das

guias de receita arrecadada;

v Controlo dos recibos anulados ou

inutilizados;

v’ Emissdo de faturas apenas na
aplicacdo informética (ERP).

Tesoureiro

- Movimentacéo de valores
3. Movimentos bancarios. sem autorizacdo ou para contas | B
diferentes do autorizado.

v Reconciliagdo bancaria com a
DCF com segregacéo de funcoes;
v Necessidade de duas assinaturas

para movimentagdo de valores entre
contas;

v Centralizagdo da movimentacao de
contas em funcionarios previamente
autorizados.

Tesoureiro

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.5. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURAS E EQUIPAMENTOS (DIE)

MISSAO
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Supervisionar e gerir as competéncias do municipio relativas as obras municipais, dguas e saneamento basico, bem como a gestdo e manutencdo dos

equipamentos afetos a atividade municipal, garantir o respetivo planeamento em todas as suas vertentes, e gerir e otimizar os equipamentos e infraestruturas

municipais que lhes estdo associados.

6.5.1. Divisao de Obras Municipais e Conservacao (DONC)

Descriciio das principais

Classificacao do

servigos/executantes de obra.

(claras, completas e ndo discriminatorias)
a natureza das prestacBes objeto de
contrato.

atividades Situacdes que potenciam riscos risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
1. Coordenar, executar e
fiscalizar as obras municipais,
quer da rede viaria, quer das | Estdo especificadas na Diretor de
edificacGes, por empreitada, | descriminacdo das situacGes que se | B M B |V (Ver Contratagdo Publica). departamento e
desde o langamento do | seguem. Chefe de divisdo
concurso até a rececdo
definitiva da obra.
v Sempre que possivel recorrer ao
- Forte dependéncia de poucos concurso publico para a contratagao;
projetistas/contratacdo por ajuste | M B B |V Garantir a  rotatividade e
3 ] 3 direto. pluridisciplinaridade dos juris;
2. Preparagao e instrucéo dt\a v Garantir o cumprimento do CCP. | Diretor de
processos relativos a ) .
adjudicacio de estudos e v Garantir que os critérios de dcip?ft%m%f}t(??
projetos. - Promiscuidade com potenciais adjudicacdo e as especificaces técnicas do ele de avisao
Caderno de encargos sdo adequados
fornecedores de bens ou| M M M

52




~27 FUNCHAL

Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas

v Garantir que o projeto é verificado
por mais do que uma pessoa (nivel técnico
e nivel da chefia);

- Fragil responsabilizagéo técnica. B |V Submeter sempre que se justifique,
projetos mais complexos e relevantes a
verificacdo externa por entidade de
reconhecida competéncia técnica.
v Implementacéo de um sistema de
- Falta de controlo dos prazos e das M controlo e planeamento de projetos que
condicdes do caderno de encargos. garanta 0 cumprimento de prazos e a
execucgdo das exigéncias do CE.
- Promiscuidade dos projetistas com Y Definigdo de diferentes niveis de
. proj intervencao (segregacdo de funcdes);
potenciais fornecedores de bens ou B |, Verificacio detalhada do caderno
servigos/executantes de obra. q ¢
e encargos.
3.Planeamento e el_a boragdo 4 Verificagdo e validagdo por | Diretor de
de estudos e projetos da . - . . . .
responsabilidade do | - Dispensar a revisao de projeto. B gilferentes intervenientes, antes da departameqtq e
municipio informacdo de despesa. Chefe de divisdo
4 Programacéo adequada do projeto;
- v Anélise de desvios;
- Deficiente controlo dos prazos. M . e
v Envolvimento e responsabilizagdo
dos intervenientes.
- Deficiente  segregacdo da v Auditar, periodicamente, por
4 Coordenar. executar e necessidade identificada e sobre MB | amostragem, as fichas de planeamento e as
fi.scalizar as ob’ras municipais previsdo dos meios planeados. fichas de obra.
quer da rede viaria, quer das | - Deficiente conferéncia/registo de v Conferéncia em obra dos trabalhos Diretor de
edificagdes, por | entrada e saida de materiais para as M | realizados e dos materiais aplicados; departamento e
administracdo direta, | obras a que se destinam. v Andlise de documentos. Chrzafe de divisio
assegl_Jrgndo a d.'?”'bf"gao de | Envelhecimento da estrutura L L
materiais,  utilizacdo de : . v Criagdo de novas atividades de
- x operacional e consequente ma .
maquinas e gestao de pessoal. M | acordo com as capacidades dos

prestacdo de servicos e elevada
sinistralidade.

trabalhadores;
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5. Assegurar a elaboracéo dos
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v Sensibilizacdo/ formacéo
sistematica e continuada.
4 Criacdo de regulamento municipal

« . o em matéria de seguranca no trabalho (por | Diretor de
planos de segurancga para as | - Ndo cumprimento da legislacdo em B | exemplo: normas para a utilizacio de | departamento e
obras realizadas por | matéria de seguranga no trabalho. mplo: q para a divid gl q hpf de divis
administraco direta equipamento de prote¢do individual e de | Chefe de divisdo
' seguranca no trabalho).

6. Elaboracdo e execucdo de
protoco~los de co'labo,rag_ao © | - Escolha de materiais na realizagéo v Definicdo pelos técnicos da | Diretor de
prestacdo de apoio técnico e x A . .

de obras que ndo correspondem ao MB | Camara do tipo e modelo dos materiais e | departamento e

logistico as Juntas de
Freguesia na realizagdo de
obras.

referenciado pela Camara.

precos de referéncia.

Chefe de divisdo

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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L L. Classificacao
Descrlg:t(:v(:gig:;nﬂpals Situagdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
1. Coordenar, executar e Diretor de
fiscalizar as obras de departamento e
drenagem de 4gua e | Estdo especificadas na Chefe de divisdo
saneamento basico, por | descriminacdo das situagdes quese | B | M B |, (Ver Contratagéo Pablica).
empreitada, desde 0 | seguem.
langamento do concurso até a
rececdo definitiva da obra.
4 Sempre que possivel recorrer ao | Diretor de
Forte dependéncia de poucos concurso publico para a contratacao; departamento e
projetistas/contratagdo por ajuste | M B B |V Garantir a  rotatividade e | Chefe de divisdo
direto. pluridisciplinaridade dos juris;
v Garantir o cumprimento do CCP.
4 Garantir que o0s critérios de
_ Promiscuidade com  potenciais adjudicacao e as especificagOes técnicas do
2. Preparacdo e instrucdo de f q q b M| MM Caderno de encargos sdo adequados
processos relativos j | fornececores € ens ou (claras, completas e ndo discriminatérias)
S servigos/executantes de obra. : n .
adjudicacdo de estudos e a natureza das prestagbes objeto de
projetos. contrato.
v Garantir que o projeto é verificado
por mais do que uma pessoa (nivel técnico
e nivel da chefia);
Fragil responsabilizacdo técnica. M B B |V Submeter sempre que se justifique,
projetos mais complexos e relevantes a
verificagdo externa por entidade de
reconhecida competéncia técnica.
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Falta de controlo dos prazos e das

v Implementacdo de um sistema de
controlo e planeamento de projetos que

" M .
condicbes do caderno de encargos. garanta 0 cumprimento de prazos e a
execucdo das exigéncias do CE.
o i v Definicdo de diferentes niveis de | Diretor de
- Promiscuidade dos projetistas com . « « ..
. intervencdo (segregacao de fungdes); departamento e
potenciais fornecedores de bens ou B B S
. v Verificagdo detalhada do caderno | Chefe de diviséo
servigos/executantes de obra.
de encargos.
3. Planeamento e el_abora(;ao v Verificacio e validacio por
de estudos e projetos da . q is30 d . dif . . q
responsabilidade do |- Dispensa da reviséo de projeto. B | di erentes  intervenientes,  antes a
L informacdo de despesa.
municipio.
o v Programacéo adequada do projeto;
- Deficiente controlo dos prazos. M v Analise de desvios;
v Envolvimento e responsabilizacdo
dos intervenientes.
- Deficiente  segregacdo da 4 Auditar, periodicamente, por | Diretor de
necessidade identificada e Sobre MB | amostragem, as fichas de planeamento e as | departamento e
4. Coordenar, executar e | previsdo dos meios planeados. fichas de obra. Chefe de divisdo
];'rs:r?:zsrrn aje Ogrizs dg - Deficiente conferéncia/registo de 4 Conferéncia em obra dos trabalhos
9 a9 entrada e saida de materiais para as M | realizados e dos materiais aplicados;
saneamento  béasico, por . -
. x . obras a que se destinam. v Anélise de documentos.
administracdo direta,
T _ v o .
assegl_Jrgndo a ql§trlbylgao de | _ Envelhecimento da  estrutura Criacdo de novas a_tmdades de
materiais,  utilizacdo  de ional . acordo com as capacidades dos
- 150 dle pessoal operacional e consequente ma M | trabalhadores:
Maquinas € ges " | prestacdo de servicos e elevada S x
. . v Sensibilizagéo/ formacao
sinistralidade. . L .
sistemética e continuada.
x v Criacdo de regulamento municipal | Diretor de
5. Assegurar a elaboracéo dos s
« . o x em matéria de seguranca no trabalho (por | departamento e
planos de seguranga das obras | - Ndo cumprimento da legislacdo em _ S S
B | exemplo: normas para a utilizagdo de | Chefe de divisdo

realizadas por administracdo
direta.

matéria de seguranca no trabalho.

equipamento de prote¢do individual e de
seguranca no trabalho).
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v Acompanhar a monitorizagéo | Diretor de
mensal de leituras dos contadores de &gua | departamento e
dos grandes consumidores; Chefe de divisao
v Verificar ~ periodicamente  o0s
consumos zero (consumidores com 3 ou
~ mais meses de consumo a zero);
) _ - Subfacturagdo. Mo MMy Identificar, controlar e
6. Gestdo de clientes acompanhar periodicamente a substituicio
(faturacéo, cobranga, leituras de contadores em fim de vida (til:
e recebimentos). 4 Validacio periddica e verificagio
dos registos associados a avaliagdo de
residuos sélidos e conservagao.
- Ineficiéncia dos processos de v Verificagdo diaria do controlo de
cobranga. cobrangas;
B B | MBI Identificacdo e andlise diaria dos
mapas de cortes de abastecimento.
Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
6.5.3. Divisdo de Edificios e Equipamentos (DEE)
Deseriedio d L. Classificacdo
escru;:gﬁg;g:;ncnpms Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
1. Assegurar a realizagdo de
?gr:fa a:ee Corﬁgeu:/!fg::(;g:é Estdo especificadas na Diretor de
reparag /aca descriminacdo das situaces que se | B M B |V (\Ver contratacdo publica). departamento e
infraestruturas, edificios e R
; L seguem. Chefe de divisédo
equipamentos municipais por
empreitada.
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2. Requalificacdo, reparacdo,

- Deficiente conferéncia/registo de

v Controlo do uso/ deslocagdes dos

a a ntr. i materiais par . . .
conservagdo e manutencao | e ada e saida de_ ateriais para as M equipamentos e viaturas. Diretor de
corrente das infraestruturas, | obras a que se destinam. departamento e
edificios e equipamentos ChF:efe de divisio
municipais, POr | - Uso de equipamentos e viaturas MB v Controlo do uso/ deslocacgdes dos
administracao direta. para fins ndo autorizados. equipamentos e viaturas.
- Deficien nferéncia/regi N
3. Apoios aos diversos entrgdgg staeidzo d eerﬁ atceri/ aiesgpsatga 21(: M v Conferéncia em obra dos trabalhos
L . . realizados e dos materiais aplicados. i
servicos municipais e a | obras a gue se destinam. P cIiDeIthr?; r(rjIZnto .
realizacbes culturais, sociais ) ) 3 Chp fe de divis
ou desportivas. - Uso de equipamentos e viaturas me | ¥ Controlo do uso/ deslocagdes dos ele de divisdo
para fins ndo autorizados. equipamentos e viaturas.
4. Gestdo das oficinas de - i . e .
- - - Deficiente conferéncia/registo de v Verificagdo dos trabalhos | Diretor de
carpintaria, eletricidade, . e . . ;
. R entrada e saida de materiais do MB | realizados nas oficinas e respetiva | departamento e
serralharia, canalizagbes e . fici licacs hef I
pintura. armazém para as oficinas. aplicacéo em obra. Chefe de divisio

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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L L. Classificacao
Descrlg:t(:v(:gzg:;nﬂpals Situagdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
1. Estudos e propostas
relativas as necessidades de | - Aquisicdo de viaturas, maquinas e v Informar a diviséo das
renovagdo do parque de | equipamentos sem prévio necessidades para proposta de aquisicao. Diretor de
viaturas e maquinas tendo por | conhecimento da divisso de| M | M | M |V N&o dar seguimento ao processo | departamento e
objetivo 0 aumento da | contratacdo publica e sem respetivo de aquisicdo sem o parecer técnico da | Chefe de divisdo
eficiéncia, reducdo de custos | parecer técnico. divisdo de contratacdo publica.
e protecdo do meio ambiente.
- Possibilidade de se verificarem 4 Obrigatoriedade dos membros do
L situacbes de impedimentos e/ou jari declararem por escrito que ndo estdo
2. Propostas de,aqt_J'S'QaO de | conflitos de interesse por parte dos B M| B afetados por qualquer impedimento ou por
viaturas, maquinas € | membros do juri. qualquer conflito de interesses. _
equipamentos, bens e N . Diretor de
servicos, material para stock v Elaboragao de concursos pablicos | gepartamento e
de armazém, andlise de|. Recurso ao ajuste direto e ao para fornecimento de bens e servicos pelo | chefe de divisio
concursos e propostas de | mesmo  fomecedor para o| M | M | M periodo mais alargado (pelo menos de um
aquisicao. fornecimento de materiais/servigos. ?/no); Reduca
educdo do tempo que envolve 0s
processos de aquisi¢do de bens e servigos.
v Gestéo centralizada da frota com
recurso a GPS para controlo do
- Utilizag8o indevida de viaturas, posicionamento geografico e otimizagdo
3. Gestdo e manutengdo do | maquinas e de outros recursos de percursos. Diretor de
parque de viaturas e | existentes, com influéncia nos| M | M | M |V Reporte das situacBGes indevidas | departamento e
maquinas. custos de manutengdo e de aos respetivos dirigentes; Chefe de diviséo
combustivel. v Criacdo de um regulamento de
utilizagdo de viaturas e maquinas
municipais.
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- Imobilizacdo de viaturas por
demora na aquisicao de

manutengdo preventiva levando a
um aumento de custos com a
manutencéo curativa.

pecas/servicos ou por deficiente | M

v Implementacéo de procedimentos
informaticos que alertem as necessidades
de manutencdo preventiva;

v Adotar procedimentos
informaticos para gestdo de stocks
minimos;

v Reforcar mecanismos de
notificacdo interna dos responsaveis por
viaturas para cumprimento da escala
anual/periddica da manutencdo preventiva.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.6. DEPARTAMENTO DE ORDENAMENTO DO TERRITORIO (DOT)

MISSAO

Superintender, gerir e coordenar o planeamento urbano, a reabilitacdo e a regeneracdo urbana, a gestdo urbanistica e a politica municipal de mobilidade em

conformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis.

6.6.1. Divisao de Planeamento e Regeneracdo Urbana (DPRU)

Classificac¢io do
Descri¢do das principais atividades Situa¢des que potenciam riscos risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
v Elaboracédo de manual de |
- Favorgclmento dos pr_opr|~etér|os procedimentos gque englobe as tarefas o?;ret::;ﬂinto
nas decisbes de classificacdo nas | B | A | M | gesempenhadas pela fiscalizacdo de edificios (F;)ﬁ fo d
operagdes de reabilitaco urbana. e de obras de urbanizacio, glivisgoe €
v Criacdo de um sistema, na aplicacdo
informatica, de justificacdo e alarmes
automaticos por forma a avisar quer 0s
x . e técnicos quer os dirigentes dos tempos de
- Néo  disponibilizagdo  de decisdo, quanto ao cumprimento de prazos;
1. Criar, fundamentar e gerir m_fprmagao il em ten]p_o oportun~o, M B B |~ II_)i'sponibiIiza_géo d~e formulérips tipo
’ ~ dificultando o acesso a informagéo que facilitem a utilizagdo deste tipo de
propostas de  operagdes  de | por parte de cidadaos/ empresas. instrumento por parte do particular;
reabilitagao urbana. v Privilegiar a disponibilizacdo de
informacdo no site institucional, evitando
algumas deslocagdes aos servicos.
v Divulgagdo interna das fungdes
acumuladas que exercem e onde, bem como
- Intervencao por parte dos técnicos das empresas das quais sdo socios ou tém
e dirigentes em processos nos quais | B | A | M | interesses privados.
tenham interesse. v Mecanismos de controlo acrescidos da
execucdo das funcdes privadas dos familiares
diretos.

61




~27 FUNCHAL

Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas

- Néo fixacdo, no caderno de
encargos, desenhos e mapas de
trabalhos, das  especificacdes
técnicas ou referéncia a marcas sem
a mencdo "ou equivalente.

4 Anédlise dos projetos;

v Responsabilizagéo / envolvimento dos
intervenientes;

v Caderno de encargos elaborados/

vistoriados por mais do que um técnico
seguindo regras pré-estabelecidas, com
supervisdo adequada das chefias.

- Tempos de resposta diferenciados
por interesses  privados  dos
administrativos, técnicos e
dirigentes.

v Criagdo de sistemas de alarme na
aplicacdo informética de justificacdo e alerta
obrigatérios por forma a avisar 0s
administrativos, técnicos e dirigentes dos
tempos de tramitacao;

v Refor¢o da equipe de informagdo no
ambito de informacdes prévias/ unidades de
execucao.

- [Favorecimento em processos
instruidos por requerentes com
algum tipo de proximidade e falta de
imparcialidade  potenciada pela
intervencdo dos mesmos técnicos
em processos da mesma natureza.

v Criacdo de regras de distribuicdo de
processos organizadas que acautelem que a um
determinado técnico ndo seja cometido de
forma continuada os processos de determinado
requerente, e que ndo seja cometida
apreciacdo, continuada de procedimentos de
idéntica natureza;

4 Justificagdo fundamentada por parte
dos técnicos, das situacbes em que se verifique
atraso no cumprimento dos prazos estipulados
para prestar informagoes.

- Néo disponibilizagdo  de
informacdo Gtil em tempo oportuno,
dificultando o acesso a informacao
por parte de cidaddos/ empresas.

v Disponibilizacdo de formularios tipo
que facilitem a utilizacdo deste tipo de
instrumento por parte do particular.
v Privilegiar a disponibilizacdo de
informacdo no site institucional, evitando
algumas deslocacgdes aos servigos.

2. Efetuar levantamentos
(topograficos) de patrimonio e da
ocupacao territorial com edificios.

- Falta de imparcialidade potenciada
pela intervencdo dos mesmos

v Regras de distribuicdo de processos
organizadas que acautelem que a um
determinado técnico ndo seja cometido de

Diretor de
departamento
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técnicos em processos da mesma forma continuada os processos de determinado | e Chefe de
natureza. requerente. diviséo

Acumulacio de funces ou tarefas v Divulgacgdo interna das acumulacdes
T AU y de funcgfes autorizadas;
pblicas/privadas  que ~ possam 4 Mecanismos de controlo do exercicio
cgmgromete; a I1sencdo r;a M | das funcdes privadas pelos funcionérios e
abordagem do processo por parte familiares diretos:
dos técnicos intervenientes. v' Participacio as ordens profissionais.
- Desatua“zagéo das bases de dados MB v Atualiza(;éo sistematica das bases de
disponiveis. dados.
v Instituir a  obrigatoriedade  de
“declaragdo de inexisténcia de interesses ou
reservas” em determinado procedimento,
int . determinad prevenindo assim o potencial favorecimento
- Intervencdo em determinado articular ou privado:
proce~dimento dfe _elementos_ com M E)/ Criag:?l?o de regras gerais de
relacdes de proximidade, familiares rotatividade dos elementos intervenientes de
ou de parentesco. forma a assegurar que as decisbes ou
propostas de decisdo ndo fiquem, por regra,
concentradas nos mesmos trabalhadores ou
dirigentes.
v Anédlise interna de todos 0s projetos; Diretor de
v Elaboragdo de listagem de erros
- Existéncia de erros, omissées ou ocorridos em proietos: departamento
: 5 Ui - M Projetos, . e Chefe de
3. Analisar  sugestdes e | ambiguidades nos projetos. v Responsabilizagao / envolvimento dos | i 7iex
reclamagdes e apoiar 0s municipes intervenientes. IVIsao
carenciados na execugdo de
projetos. v Criacdo de procedimentos e/ou
- Falta de tratamento das B | sistemas de informagdo que imponham prazos
comunicagdes dos municipes. para tratamento de informacao.
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v Estabelecimento de prazos para
elaboracéo dos projetos;
v Atualizacdo dos mapas de registo dos
- Deficiente controlo do prazos previstos e realizados;
cumprimento dos prazos. B v Andlise dos desvios de tempo
ocorridos;
v Responsabilizacédo / envolvimento dos
intervenientes.
v Responsabilizagéo / envolvimento dos
intervenientes;
v Reunides de avaliacdo para deciséo da
- Favorecimento injustificado de atribuicdo de bens, que integrem as chefias e
interesses de pessoas carenciadas na B | diferentes técnicos;
atribuic&o de bens. v Transparéncia nos processos internos
de atribuicdo de bens distribuidos por
diferentes técnicos;
v Amplitude de divulgacdo.
- Nao apresentacdo, por parte dos
benificiarios, de  instrumentos v Revisdo de procedimentos;
(documentos) necessarios a MB v Agilizar as Comunica(;ﬁes de infl’agéo
instrucdo do processo, que garanta as respetivas ordens profissionais.
aplicacdo regular do beneficio.
4 Divulgar e fomentar a implementacao
das orientactes de trabalho (Tratamento das
reclamacdes);
~ . . v Elaboracdo de alerta automético de
- Reclamacdes/queixas recebidas e A .
x . . auséncia de resposta no prazo fixado no
ndo registadas ou registadas isto do d to:
incorreta ou  tardiamente e M [Eglsto Of ocumento, | lati X
resolvidas de forma incorreta. A Informagao ~ visive _ relativa 6}
existéncia do livro de reclamagdes no servico;
v Elaboracdo de relatorio sobre o

levantamento  anual de  reclamagdes
apresentadas por tipo, frequéncia e do
resultado da deciséo.
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4.

Elaborar instrumentos de

planeamento e gestdo urbanistica.

- Auséncia de informacdo legal e
procedimental sistematizada de
forma clara e disponivel.

MB

v Utilizacdo de plataforma informética
de suporte que associa 0s procedimentos mais
comuns a respetiva legislacao;
v Fluxogramas de
informacéo.

percursos  de

- Utilizacdo de critérios pouco claros
e objetivos, na gestdo de operacoes.

v Definicdo de critérios e procedimentos
claros e objetivos para que ndo haja
ambiguidade na sua interpretacao.

- Ineficiéncia da gestdo processual.

v Atualizacao/ revisdo e divulgacdo de
regulamento municipal que defina claramente
0s critérios e regras para emissao de licengas,
autorizacbes ou outros condicionalismos
administrativos;

v Disponibilizacdo de informacéo aos
cidaddos sobre determinada formalidade
(procedimento, documentos  instrutorios,
legislacdo, entre outros).

Diretor de

departamento

e Chefe de
divisdo

5.

Acompanhar a elaboragdo

de estudos de outras entidades
sobre o ordenamento do territério
Gestdo de Qualidade e Ambiente.

- Acumulacdo de funcdes privadas
por parte dos técnicos intervenientes
NO processo.

v Divulgagéo interna das acumulagdes
de funcges autorizadas;

v Implementacdo de medidas de
organizagéo do trabalho de forma a assegurar
a rotatividade e variabilidade, por parte dos
técnicos e dirigentes;

v Formar/ sensibilizar a generalidade
dos trabalhadores, em &reas como a ética, a
deontologia, os direitos e deveres dos
trabalhadores, s modelos de gestdo e servico
publico, a modernizagdo administrativa, entre
outras;

v Participacdo as ordens profissionais.

Diretor de

departamento

e Chefe de
divisao
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v Definir regras e normas de atuacdo
para cada tipologia de processo, sendo
obrigatdrio fundamentar as solugdes adotadas;
- Discricionariedade na elaborago v Néo acumulagdo de tarefas de
de planos, projetos, propostas, apreciagao de pedidos com fungbes de
pareceres, etc., que poderdo M | fiscalizagdo da execugdo, pelo menos no
propiciar o favorecimento ou ambito dos mesmos processos;
desfavorecimento dos interessados. v Justificacdo fundamentada por parte
dos técnicos, das situagbes em que se verifique
atraso no cumprimento dos prazos estipulados
para prestar informagoes.
v Criacdo de um sistema, na aplicagao | mirator de
- Articulagdo com outras unidades informatica de J_usjuflcagéoealerta automatico departamento
L. organicas ao nivel do tempo de B | paraos praz_osllmltesde regpostaporpartedas e Chefe de
6. Coordenar, dinamizar ou elaboracéo e deciso. véarias  unidades organicas dentro do | jiicao
redigir tarefas de  concegdo Departamento.
urbanistica. ] ] . o Y
- Auséncia de informagdo sobre v Disponibilizacdo de formulario-tipo
procedimentos, sistematizada de MB | que facilitem a utlllzagao deste tipo de
forma clara e disponivel. instrumento por parte particular.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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. L. Classificacao
Descru;:ttzvcilg;g:;nmpals Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
v Implementacdo  de  solugdo
informatica que permita a
desmaterializacdo dos processos e gestdo
eletronica dos mesmos;
L . . v Analise dos processos por forma
- Pr_lcirlzagao indevida na analise e B M B | sequencial de entrada:
decisdo sobre processos. ~ . .
v Adequacdo do tipo de avaliacéo e
analise técnica dos processos,
parametrizando-a consoante o0s tipos de
procedimentos urbanisticos vigentes.
Diretor de
1. Apreciar 0S processos v Formularios, com maior | departamento e
relativos a projetos e | - Deficiente instrucdo dos processos M B B especificagdo da listagem de documentos | Chefe de divisdo
operacdes urbanisticas, | pelos requerentes. instrutorios.
incluindo aquelas previstas
em legislagao especial. 4 Criagd0 de wum sistema, na
. . aplicagdo informatica, de justificagdo e
i Bur(_)crama e morosidade dos M B B | alerta automatico quanto ao cumprimento
procedimentos.
de prazo.
- Falta de informagdo sobre v Prazos maximos de resposta com
processos em espera, concluidos, | B M B | alertas.
por divisdo, por técnico.
v Divulgagéo interna das fungfes
- Intervencéo por parte dos técnicos acumuladas que exercem e onde, bem
e dirigentes em processos nos quais | B | M | B | comg das empresas das quais sio s6cios ou
tenham interesse. tém interesses privados;
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v Mecanismos de controlo
acrescidos da execucdo das funcdes
privadas dos familiares diretos.

v Manual de boas préticas e
protocolos de atuacdo entre as diversas
unidades organicas;

implementacéo e atuagdo na mesma
area de gestdo).

administrativos, técnicos e dirigentes dos
tempos de tramitacdo no ambito dos

- Prestacio de  informagéo v e
inadequada e ou errada aos Idgntlflcagao gtempada €
requerentes. MB | pormenorizada das necessidades de agoes
de formacao;
v Monitorizagdo, trimestral, das
2. Implementar meios de atividades desenvolvidas. :
difusdio e divulgacio da Diretor de
informacdo da divisio aos v Elaboracdo de um documento que | départamento e
municipes. defina a uniformidade de procedimentos Chefe de divisao
em todo o Departamento;
- Auséncia de informacdo v _ Ba~se de ~olados com situagdo das
procedimental sistematizada. MB | urbanizagbes ndo rececionadas, com
informagdo das dificuldades existentes,
permitindo  avaliagdo de  eventual
intervencdo do MF.
v Criagdo de mecanismos de
- Acumulacdo de funcdes privadas controlo acrescido do exercicio de funcdes
por parte de técnicos e dirigentes privadas, por parte dos técnicos e
intervenientes nos procedimentos de B | dirigentes nos  procedimentos  de
3. Assegurar o licenciamento | autorizagdo e licenciamento de autorizacdo e licenciamento de operagdes | .
de atividades da sua | operagdes urbanisticas. urbanisticas. Diretor de
competéncia e garantir a departamento e
realizacdo de vistorias. v Criacdo de sistemas de alarme na | Chefe de divisdo
- Incumprimentos de  prazos aplicacdo informatica de justificacdo e
estabelecidos (demasiado tempo de B | alerta obrigatérios por forma a avisar os
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procedimentos de licenciamento ou de
operagOes urbanisticas;

v Verificagdo periddica dos
despachos pela ordem de entrada nos
Servicos;

v Concluir incremento da
rotatividade privilegiando a mobilidade
interna;

v Generalizar a fungdo de gestor de
processo e/ou gestor do procedimento.

- Priorizacdo indevida na analise e
decisdo sobre processos que pode
criar desigualdade na apreciacao dos

v Apenas por indicacdo expressa, do
responsavel da Divisdo, para processos
gue, atendendo aos prazos de decisdo
inerentes aos mMesmos ou as respetivas

mesmos. tematicas, carecem de  apreciagdo
prioritaria.
- Falta de imparcialidade potenciada v Criacdo de regras de distribuicao

pela intervengdo dos mesmos
técnicos em processos da mesma
natureza ou em processos instruidos
por requerentes com algum tipo de
proximidade, o que podera propiciar
0 favorecimento ou
desfavorecimento.

de processos que acautelem que um
determinado técnico ndo seja cometido de
forma continuada o0s processos de
determinado requerente, e que ndo seja
cometida apreciacdo, continuada de
procedimentos de idéntica natureza.

4. Garantir toda a organizagéo
documental e de
correspondéncia.

- Dificuldade de localizacao, leitura
e organizacdo do documento ou
processo administrativo.

v Elaboragdo de protocolos entre as
diversas unidades organicas, no sentido de
serem identificados todos 0S
encaminhamentos efetuados em relacdo a
cada documento/ processo.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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- Auséncia de metodologias e regras
de arquivamento por tipo de
processo.

MB

v Definicdo de metodologia de
arquivamento.

- Extravio de documentos dos
processos.

v Arquivo diario da documentagdo
de trabalho;

v Responsabilizacdo/ sensibilizacdo
dos coordenadores / responsaveis para as
consequéncias que advém do extravio de
documentos;

v Digitalizagdo dos documentos e
insercdo no  Sistema de  Gestdo
Documental;

v Execucdo do plano de cépias de
seguranca e testes de reposicéo.

- Acesso indevido a informacGes
sigilosas.

v Acesso restrito ao sistema de
controlo.

5. Emitir titulos, elaborar
notificacbes e certidGes e
promover a liquidacdo e
cobranga das receitas
relativas a operacdes
urbanisticas.

- Existéncia de titulos sem registo.

MB

v Atribuicdo de numeragéo
sequencial aquando da emissdo do titulo e
Seu envio para registo automatico.

- Auséncia de fiscalizagdo cabal e
atempada.

v Criacdo de display automatico de
reenvio do titulo emitido para os servigos
de informacdo geografica e de
fiscalizacdo.

- Processo autorizado
indevidamente por analise e decisdo
incorreta.

v Responsavel avalia
emitidos;

v Distribuicdo cabal de informacdo
acerca das competéncias;

v Organizagdo do trabalho a ser

executado pelos técnicos.

pareceres

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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- A informagdo a taxar ¢é
incorretamente calculada.

v Verificagdo, por amostragem, do
célculo efetuado e mostrado na Guia de
receitas das areas registadas;
4 Criacdo de documento que garante
uniformidade no seu célculo.

- Atrasos no pagamento das taxas
por parte do requerente.

v Emissdo de guia de receita, de
parte do valor, com a entrega do
requerimento;
4 Entrega do alvara mediante
apresentacdo de  comprovativo  de
pagamento.

6. Fazer tratamento estatistico
as atividades do
Departamento.

- Dados incorretamente introduzidos
e desatualizados.

v Verificagdo regular da informacéo
introduzida e da atualizacéo sistemética da
base de dados em sistema com a
informagao;

v Verificagdo trimestral de que os
dados constantes do ficheiro ou ficheiros
estdo corretos e sdo o0s que foram
aprovados.

- Tratamento de dados inadequado.

v Sensibilizar 0s principais
intervenientes internos para valores
associados ao processo de avaliacao;

v Avaliacdo por amostragem e por
tipo de processos.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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L L. Classificacao
Descrlg:t(:v(:gig:;nﬂpals Situagdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
o . . v Sustentacdo da solucdo
- Discricionariedade na elaboragéo encontrada:
de es_tudos ou  planos para g M B |V Anélise das propostas por outros
favorecimento de  determinado .
interveniente. elementos técnicos.
- v Garantir a transparéncia dos
. Cu_mpllCldade entr<~e 0S processos promovendo, ativamente, a
intervenientes na formagdo dos| B | M B S -
planos e os interessados. participagdo dos cidadaos.
1. Elaborar e executar estudos v Consagragdo de critérios internos
e planos de mobilidade e | _ péfice de estudos adequados para que determinem e delimitem a realizacao e | Diretor de
transportes. efeitos de elaboracéo dos projetos. M| B 1 B | dimensao dos estudos necessarios. departamento e
Chefe de divisdo
v Criacéo de um sistema de alarmes
na aplicagdo informéatica por forma a
avisar, quer os técnicos, quer os dirigentes,
- Néo disponibilizacio  de dos tempos de decisdo;
informagdo Util em tempo oportuno, B B | MB v Justificagdo fundamentada por
dificultando o acesso a informacéo parte dos técnicos, das situacdes em que se
por parte de cidaddos/ empresas. verifique atraso no cumprimento dos
prazos estipulados para prestar
informagoes.
) . . v Regras de atuacédo pré-definidas; )
2. Anallsgr e dar parecer -Pregsao para emissdo de parecer ou v Mecanismos de fiscalizagio e Diretor de
sobre projetos, modelos de | ado¢do de solugdes de mobilidade | B M B dendncia departamento e
trafego e outros processos que | especificas para favorecimento; ' Chefe de divisédo
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afetam a gestdio da v Anélise aleatoria por amostragem
mobilidade. de processos;
. o . v Fixacdo de tempos maximos da
- Falta de~r|gor e isencdo na analise analise dos processos;
€ aprovacdo dos projetos, tend_entes B v Definicdo de critérios de anélise e
a favorecer requerentes ou equipas. .
elementos obrigatorios a conter na
informacdo técnica.
- Cumplicidade entre 0S v Rotatividade periédica  dos
intervenientes na apreciacdo e B | técnicos na apreciagdo dos processos.
decisdo e os interessados.
v Declaragdo de inexisténcia de
- Falta de rigor no controlo dos conflitos;
projetos subcontratados e prazos de M |V Penalizacdo por incumprimento
execucdo dos mesmos. dos prazos.
v Medicéo e orcamentacdo de todos
. 0s projetos de sinalizagdo (vertical e
i Fal_taN de apresentagdo o_Ie mapa de horizontal) para comparagdo com 0s
medicbes  nos  projetos  de MB - N
sinalizacio, materiais gastos e discriminados em Folha
de Obra.
3. Promover,  elaborar, v Acompanhamento em obra e |
coor,dfenar € gerir estudos e . . realizacdo de reuniBes semanais de Diretor de
matérias relacionados com | - IntervencOes ndo autorizadas. A controlo departamento e
transito, estacionamentos e ' Chefe de divisdo
redes de transportes. v Correta identificacdo das
necessidades de pessoal para o quadro de
- Inexisténcia de pessoal com A pessoal,
formacdo adequada. 4 Levantamento das necessidades de
formagcéo.
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4. Estudar, propor e fiscalizar
a ocupacéo e localizagdo de
espacos reservados na via
publica.

- Auséncia de fiscalizacdo dos
trabalhos executados.

4 Correta identificacdo das
necessidades de pessoal para o quadro de
pessoal, nomeadamente, fiscal.

- Falta de cumprimento dos cddigos
de ética profissional e conflitos de
interesse.

v Cumprimento escrupuloso dos
codigos de ética profissional,
v Apresentacdo de documento para

controlo de conflitos de interesse.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao

5. Representar o Municipio
em assuntos e projetos
relacionados com a gestdo de
mobilidade e seus
intervenientes.

- Discricionariedade no tratamento e
na informacao prestada.

- Acumulagdo de funcBes privadas
por parte dos técnicos e dirigentes.

v Formacao no cddigo de conduta;
v Definicio de  regras  de
atendimento (local, horario, ....).

4 Alerta anual para a necessidade de
autorizagdo da acumulacéo de funcgoes;

v Participacdo as ordens

profissionais no que respeita a intervengéo
em procedimentos em que se verifique
conflito de interesses.

- Auséncia de informacao, técnica e
procedimental, atualizada e
sistematizada de forma clara e
disponivel.

v Disponibilizacdo de informacédo
clara ao cidaddo/ empresa sobre
determinada formalidade municipal.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisao

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Implementar a politica ambiental sustentavel do Municipio e supervisionar e gerir as competéncias relativas & area do ambiente, recolha de residuos e limpeza

urbana bem como a gestdo e manutencdo dos equipamentos afetos as mesmas, garantir o respetivo planeamento em todas as suas vertentes, e gerir e otimizar 0s

equipamentos e infraestruturas municipais que lhes estdo associados.

6.7.1. Seccdo de ambiente (SA)

L. L. . . . Classificacao
Descricio das principais Situacdes que potenciam do risco Medidas propostas Responséveis
atividades riscos
PO | GC | GR
v Regulamentacgdo de
s . rocedimentos para a gestdo de toda a
- Deficiéncias na gestdo da _pf x . P g
informacéo B | B | mMB | INformacao; .
' v Contactos internos e externos,
) ) exclusivamente por via hierarquica.
L Mar]tgr atualizados os registos v Promover a elaboragdo de manuais
?Eﬁg?gﬁg&imo d?)c; servib%r: de procedimentos, instituindo regras claras | piretor de
nomeadamente. os arquivosg de’ N e objetivas para responder com a maior | departamento e
isto d spondéncia: aestio | - Falta  de uma  gestdo uniformidade e clareza as reclamacGes. | Chefe de seccio
registo e correspondencla; gestao | centralizada, niforme e eficaz Instituir a centralizacdo da resposta a
de pedidos de informacdo; | para o tratamento e| B | m | B : < - .
reclamagdes e sugestdes. acompanhamento de (rjeec ir:;g?;e? num dnico servico (ou grupo
reclamacdes/ dendncias. P ); . B L
v Colocar  informagdo  visivel
relativa a existéncia do livro de
reclamacdes no servigo.
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- Falta de verificacdo da
legitimidade para acesso a
informagédo, originando a ndo | A
salvaguarda de informacGes
confidenciais ou revelacdo
indevida de informagéo.

4 Formar/ sensibilizar a
generalidade dos funcionarios, em areas
como a ética, a deontologia, os direitos e
deveres dos funcionarios;

4 Classificar a informacéo de acesso
restrito e divulga-la pelos trabalhadores;

v Defini¢do de acessos no SGD;

v Definir regras sobre meios de

prova de legitimidade para cada
procedimento;

v Definir circuito de informacao
processual para  averiguacdo  da
legitimidade;

v Contactos internos e externos
exclusivamente por via hierarquica.

- Extravio de documentos. B

v Implementacdo de um sistema de
gestdo  documental com  acessos
controlados.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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s . . . . Classificacao
Descrlg::t(;vtigz g:;nupals Situagoes ::;lceolsmtencmm do risco Medidas propostas Responsdvels
PO | GC | GR
v Monitorizacdo e controlo da forma
de atuag&o dos trabalhadores e analise de
- Comportamento com dolona | |\, | \; | eventuais reclamacdes;
recolha de Residuos Sélidos. v Rotatividade das equipas por
zonas.
v Sensibilizagdo para as normas do
coédigo de conduta e andlise de eventuais
reclamacGes;
) - v Sensibilizagdo dos municipes
- Recebimento de gratificagdes. | A M M | sobre a proibicdo de peditérios pelos
funcionarios;
v Rotatividade das equipas por
o 5 . zonas.
1. Organizagao e gestdo do servigo v Sensibilizagdo para as normas do | Diretor de
de remocé&o de residuos solidos. L - . departamento e
- Recolha de materiais nio cddigo de conduta; i Chefe de divisio
passiveis de serem recolhidos | o | | g v Monitorizagdo e controlo da forma
e/ou desvio de residuos para de atuacdo dos trabalhadores por superior
proveito proprio. hierdrquico e fiscalizacao de tarefas;
v Anédlise de eventuais reclamacoes.
_ . v Criagdo de mecanismos de
- Morosidade na resposta as | |\, | 5 B | monitorizagdo e acompanhamento regular
solicitacdes. de novas solicitacdes.
- Incumprimento na aplicagéo v Criagdo de mecanismos de
da tabela de taxas, precos e monitorizacdo e acompanhamento regular
outras receitas municipais com | o | | das cobrangas; _
alteracdo de areas/tempos do v Verificagdo de anomalias nos
servico, para pagamentos mais processos de recolha por amostragem, e in
reduzidos. loco.
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- Utilizagdo indevida dos
equipamentos mecanicos.

v Regulamentar a utilizacdo de
equipamentos/bens municipais;

v Instituir mecanismos de aferi¢éo
da boa utilizagdo dos equipamentos/ bens;
v Elaboracdo de mapa com a data,
hora, responsavel pela utilizacdo dos
equipamentos e cruzamento com a
informacao relativa a tarefa.

- Pesagem dos residuos a
chegada a estacao.

v Conferéncia da pesagem dos
residuos que chegam a estacdo,
recorrendo-se a um processo
misto/redundante que valide os dados
registados na aplicacdo informatica, pelo
operador que esta na balanca;

v Mapa de controlo mensal,
evidenciando o tipo de residuo, pesagem e
data e origem;

v Controlo da faturacdo do lixo
entregue na estacdo, devendo o0
responsavel, mensalmente, confrontar, por
um processo de amostragem, os residuos
entregues com a faturagdo emitida.

2.Apoio ao sistema de remocéo de
residuos.

- Deficiéncias no controlo das
diversas fases do sistema:
recolha e tratamento dos dados
e fiabilidade dos sistemas de
informacéo.

v Monitoriza¢do do cumprimento da
programacdo de atividades definidas pela
DRR.

- Diferenca temporal entre a
execucgéo do servico de recolha
e a emissao de faturacéo.

v Os taldes relativos aos servigos
efetuados devem ser entregues diariamente
no servico de faturagdo para que a
faturacéo seja feita diariamente no ERP;

Diretor de
departamento e
Chefe de diviséo
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v O responséavel do servigo deve,
mensalmente, validar se todos 0s servi¢cos
efetuados foram faturados;

v Verificar/validar, por um processo
aleatorio, se o servigo executado foi o que
foi realmente faturado.

de edificages urbanas.

para emissao de pareceres.

regulamento municipal.

L o v Sensibilizagdo dos servigos para
- Informacdo disponibilizada MB | disponibilizagdo de informagéo detalhada
escassa e com lapsos/erros. dos bens a cadastrar.
3. Gestdo e cadastro de todos 0s N _ Diretor de
equipamentos e materiais adstritos v Atrlbu_lgao de responsabilidades departarento e
a DRR. ] aos funcionarios que gerem a entrada e Chpf e divisa
- Controlo de entradas e saidas saida dos materiais do armazém; ele de divisao
de equipamentos e materiais no B |, Gesto informatizada dos
armazem. movimentos (entradas/saidas) no
armazém.
4. Emissdo de pareceres a projetos | - Deficiéncia de informagao v Definir  procedimentos  por | Diretor de
B departamento e

Chefe de divisao

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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. oL . . . Classificacdo
Descricio das principais Situacdes que potenciam do risco Medidas propostas Responséveis
atividades riscos
PO | GC | GR
4 Sensibilizacdo para as normas do
c6digo de conduta e analise de eventuais
reclamacGes;
- Recebimento de gratificagdes. | B | M | B | ¥ Sensibilizagdo  dos  municipes
sobre a proibicdo de peditorios pelos
funcionarios;
4 Rotatividade de equipas por zonas.
1. Gerir e assegurar o servico de v Monitorizag&o e controlo da forma
N bl de atuag&o dos trabalhadores e analise de
limpeza dos espagos publicos .
.~ | - Comportamento com dolo na i & i
(varredura e lavagem das vias e | .~ ezg urbana B | A | M |eéventuais reclamacdes por superior ([j)lretor de
espagos publicos, limpeza de | " ' hierarquico; epartamento e
. N . i ; Chefe de divisdo
sarjetas, sumidouros, papeleiras, v Rotatividade de equipas por zonas.
instalagGes sanitarias publicas). - Morosidade na resposta as v Criagdo de mecanismos de
solicitacdes. B | M B monitoriza¢do e acompanhamento regular.
v - Sensibilizagdo para as normas do
codigo de conduta e analise de eventuais
- Realizagdo de servicos em | o | .\ | o reclamacoes;
espacos privados. v Monitorizagéo e controlo da forma
de atuacdo dos trabalhadores por superior
hierdrquico e fiscalizacdo de tarefas.
2. Assegurar o controlo de pragas o _ v Monitorizag&o e controlo da forma | piretor de
ag(k))elz_s de salvaguarda da saude | espacos privados. hierrquico e fiscalizagdo de tarefas. Chefe de divisio
publica.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Implementar a politica de ciéncia do municipio, fazer investigacéo cientifica e ciéncia para a comunidade, gerir e divulgar os equipamentos municipais afetos a

Ciéncia, assegurar a gestao de areas de interesse regional para a conservagdo da natureza, a preservagdo da biodiversidade e da defesa da paisagem, supervisionar,

gerir e planear as areas verdes e 0s recursos naturais do municipio, zelar pela salubridade e salde publica e promover as politicas de defesa dos animais.

6.8.1. Divisao de Jardins e Espacos Verdes Urbanos (DJEVU)

Classificacao do

servi¢o do municipio para trabalhos
privados (ex.: jardinagem).

mecanicos;
4 Realizacdo de
equipamentos.

inventarios de

Descn(;a(? (!as Principats Situag¢des que potenciam riscos risco Medidas propostas Responsaveis
atividades
PO | GC| GR
- Alteracdes as programacdes anuais | o | 5 | g v Definicéo clara de prioridades na
previstas. Programacao de atividades anuais.
- Deficiéncia de meios humanos e | |\ | o B ¥' Aprovagdo de um protocolo de
materiais. atuagao.
4 Sensibilizagdo para regras do
1 Gestdo, manutencio Codigo de Conduta, constantes no
el 10 ! « + .| - Recebimento de gratificacdes Codigo  Deontolégico da  Fungdo |
execucdo e conservacio dos . . A ; :
o304 gs verdes ¢ da | (conflito de interesses). B|M| B Plblica, ~junto  dos assistentes | Diretor de
pagos operacionais e anélise de eventuais | departamento e
resp(_)n,sa}bllldade do reclamacdes. Chefe de divisio
municipio. v Criacdo de um armazém, no
o ) ) horto municipal, equipado com um
- Utlizacdo  indevida  de sistema informéatico de registo de
equipamentos e materiais afetos a0 | 5 | |\, B | entradas e saidas de produtos e meios
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- UtilizagAo indevida de plantas para B v Atualizagdo  periddica  do
fim que ndo o beneficio pablico. cadastro do viveiro municipal.
v Definicédo de diferentes niveis de
- Promiscuidade com potenciais intervencdo: 1° nivel (execugdo) / 2°
fornecedores de bens ou servigos / M | nivel (verificacdo);
executantes de obra. v Verificagao detalhada  do
caderno de encargo.
2. Planeamento €| - Falhas na correta instrucio dos v Desenvolvimento de um sistema
elaboragdo  de estudos/ | o nietos com implicacdes ao nivel B | de certificacdo de projetos internos e | .\ o
planos/ projetos _dos espagos | 4o execucao das obras. externos. d
verdes pablicos da » — —e C%pirtzmzr_‘“_’?
responsabilidade do _ . _ erificacdo e validagdo, por efe de divisio
muFr)wicipio. - Dispensar a revisao de projetos. MB | diferentes intervenientes.
3. Avaliar  riscos e
normas de higiene e . o v Criagdo de normas | Diretor d
- Incumprimento de legislacdo em ; Ari \retor de
seguranca para 0s o o i M | internas/regulamento em matéria de | departamento e
trabalhadores e para toda a materia de higiene e seguranca. higiene e seguranga no trabalho. Chefe de divisio
populacdo do municipio.
4, Cumprimento  das 4 Efetivar procedimentos |
leis, normas, regulamentos, L documentados, que evidenciem o | Diretor de
deliberagdo, despacho de | - Favoritismo injustificado. B | cumprimento de todas as normas legais | departamento e
todas as atividades da divis3o. aplicaveis. Chefe de divisao
v Apenas por indicagdo expressa,
do responsavel da divisdo, para processos
- Apreciacdo prioritaria de uns B que, atendendo aos prazos de dec!séo
5. Emitir pareceres, | processos em detrimento de outros. Inerentes aos mesmos ou as respetivas | _ q
inspecdes, participagdes e tematicas, carecem de apreciacio | Diretor de
vistorias  sobre todas as prioritaria. ge;]pa:crt%m%r?tqg
atividades da divisdo. v Acompanhar a rececdo do efe de divisao
- Recegéo de material ndo conforme M material adQU|r|d0, conferindo €

com o requisitado.

verificando a conformidade das espécies
com o encomendado.
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- Conflito de interesses colocando

v Consolidacdo de informacdes /
pareceres preparatorios de atos de

em causa a transparéncia dos M" | decisio com o superior hierérquico
procedimentos/ pareceres. imediato.
6. Assegurar e gerir o registo
2sesocit;ddaa ema bas:enzloem;:(éz(s) - Utilizagdo de métodos ndo VB v' Obrigatoriedade de utilizagéo de cliDeIthr?;r?linto .
AN “2° | estatisticos. técnicas cientificas. P o €
atualizada e seu respetivo Chefe de divisdo
tratamento.
v Registar em base de dados todas
as queixas e reclamacdes;
v Dar conhecimento das
. reclamacdes as freguesias;
- Desconhecimento de algumas B | v Elaboracdo de relatrios anuais,
queixas ou reclamagdes. informacdo com todas as queixas/
reclamacOes apresentadas por tipo,
frequéncia e resultado, bem como todas
7. Averiguar os fundamentos as averiguacdes efetuadas. Diretor de
de queixas e reclamacGes v Estabelecimento de objetivos departamento e
apre§e_ntadas pelos (prazos) para a resolucdo de reclamacdes | chefe de divisdo
municipes. nas varias atividades;
- Falta de resposta atempada. B | v As informacdes dos relatorios
devem ser entregues em primeira mao ao
legitimo superior hierarquico.
- Falta de uma gestdo centralizada, v' Promover a centralizagdo da
uniforme e eficaz para o tratamento g | rececdo das reclamacges, evitando a
e acompanhamento de reclamacdes/ duplicacdo da entrada, por diferentes
dentincias. locais/canais.
- Auséncia/ deficiéncia na aplicacéo v Definir  procedimentos e
da tabela de taxas, precos e outras M | cumprimento de precarios estabelecidos |
receitas municipais. (por regulamento municipal). ([j);pr)ztrct)erlr(rj]into .
o v Monitorizacdo de um sistema de L
- Possibilidade de falhas nos M | gestio regulado por manual de Chefe de divisao

procedimentos de gestdo e controlo

procedimentos e validagdo/verificagdo
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8. Proceder & gestdo,
manutencdo e conservacdo
dos cemitérios municipais e
crematorio.

das receitas cobradas nos cemitérios

por mais do que um funcionario ou

municipais. superior  hierarquico, das receitas
cobradas.
v Formacao, sensibilizacéo,

informacdo e aconselhamento periddico
dos trabalhadores cemiteriais visando a

- Promiscuidades entre tomada de consciéncia do risco;
trabalhadores, agentes funerarios e M | Y Reforco de acompanhamento/
familias. responsabilizacdo dos trabalhadores
cemiteriais através do preenchimento
didrio de uma Ficha de Trabalho
individual.
. v Formalizar regras e definir
9. Participar e cooperar com o procedimentos  internos para O | .
entidades  externas  em | - Planeamento deficitario de lancamento e gestdo de empreitadas e | Diretor de
estudos e/ou projetos que | projetos/ prestacdo de servigos B instituir mecanismos de controlo dos | departamento e
abranjam as atividades da | contratados a entidades externas. pareceres por varios niveis de Chefe de divisdo
divisdo. responséaveis hierarquicos.
o v Manutencdo dos procedimentos
10. Gestdo do canil e gatil ;nforgztf;g:(;en;iantopa?sg er:ervi(;((j)i de passagem de mformagéo; i Diretor de
mtjnicipal. prestados no Canil Municipal para MA | ¥ M anutenga dos mecanismos de departamer}tqg
; . ) monitorizagdo e  acompanhamento | Chefe de divisio
efeitos de arrecadagdo de receita. regular dos procedimentos.
11. [EIapo_rar Inqueritos - Desatualizag&o das bases de dados Atualizagdo sistematica das bases de Diretor de
epidemiologicos no ambito disponiveis A dados departamento e
de Saude Publica. ' ' Chefe de divisdo
. . . v Elaborar proposta de alteracdo ao
12. Avaliar e inspecionar as | _ neqay a1izacso regulamentar. M | Regulamento do Centro de Recolha
condicdes de alojamento e Animal.
bem-estar animal e coordenar Definicdlo de critérios mais Diretor de
as recolhas e encadeamento | - Acumulacdo de funcdes que explicitos, que assegurem  maior departamer_ltq(i
de animais que constituem | possam comprometer a B igualdade e imparcialidade, definicao de Chefe de divisdo

risco para a saude ou

seguranca publica.

imparcialidade e isen¢do no que toca
ao tratamento dos processos.

regras e procedimentos, que minimizem
a margem de discricionariedade.
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- Morosidade na resposta as Al M A
_ . | solicitagbes. v Definir  procedimentos e | Diretor de
;ﬁ_-mjafantlf a  vacinagao [~ Auséncia /deficiéncia na aplicacio cumprimento de pregarios estabelecidos | departamento e
imal. - g
da tabela de taxas, precos e outras | A | A | mA | (Por regulamento municipal). Chefe de divisdo
receitas municipais.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Descricéio das principais

Classificacao do

atividades Situa¢des que potenciam riscos risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
- Promover agdes de sensibilizacdo

) . com objetivo a obtencdo de| B | M B
iénsibri\]??zl;zgg 392‘?; dZ beneficio pessoais. ¥ Validago das acdes de _

o P - Favorecimento ou exclusio de formag&o pela Divis&o de Recursos Diretor de
conservagao da natureza, do tidades/ lizacio d 5 M B | Humanos: departamento e
ambiente e dos recursos | ENtIUACES/ EMPresas na reafizagao de v Cadioo de ati Chefe de divisio
naturais. acoes de formagao. odigo de etica.

- Emitir comprovativos/ certificados B M B
de ac¢Bes ndo desenvolvidas.
2. Realizar e acompanhar
estudos (internos ou ) ) v C lidacio de inf S0/ )
solicitados a0 exterior) | - Conflito de interesses colocando onsofidacdo ae Inrormacoes) Diretor de
relacionados com os recursos | €M causa a transparéncia dos| B | A | M [pareceres preparatorios de atos decisorios | departamento e
naturais e manter atualizadas | Procedimentos/ pareceres. com superior hierarquico imediato. Chefe de divisdo
as bases de dados e cadastro.
v Efetivar procedimentos
. L documentados, que evidenciem 0
) ) - Favoritismo injustificado. B | M B tumprimento de todas as normas legais
3. Gestdo, manutengao e aplicaveis. Diretor de
gmalrplga(;édo = doh I raraue Inadequada vigilancia do parque departamento e
€0109160 €0 Funenat natural para prevengdo do risco de | | o | A v Manter os espagos limpos e | Chefe de divisdo
incéndios e outras catastrofes vigiados.
naturais.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Supervisionar, gerir e planear as areas de educacgdo, agdo e desenvolvimento social, desportiva e de juventude em todas as suas vertentes, e gerir e otimizar os

recursos e 0s equipamentos municipais afetos aquelas areas, tendo em vista a melhoria das condi¢Ges de coesdo social e de qualidade de vida das populagdes do

concelho do Funchal.

6.9.1. Divisao de Desenvolvimento Social (DDS)

L L. Classificacao
Descrlg:t(:v(:gig:;nﬂpals Situagdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
- Planeamento insuficiente 5 M B v _ II,)es_envoIvimento de mecanismos
(interservigos). de diagnostico e programagéo.
E . to de teritori v Monitorizar  periodicamente a
- Favorecimento de territrio ou x % Amhi
. execucdo do plano de agcdo no &mbito da
dl'. I Elabora(, atual_lzar © | entidades. ° A rede sgcial i ¢ Diretor de
ivulgar o Diagndstico e — » -
Plano de Desenvolvimento | -  Nao  disponibilizagdo da | \\ | \\ |\ v Divulgacdo da medida a todas as | departamento e
Social do Concelho. informagdo a todas as instituigdes. instituicBes da Rede Social. Chefe de divisdo
- e v Elaborar a Carta Social Municipal
- Né&o disponibilizagdo de toda a com projecdes;
informacédo relevante para o M | M |M | Regulamentagio propria e
processo (de forma consciente). disponivel na pagina da CMF.
. v Registo dos processos | n;
> 3 . " . Diretor de
2. Apoiar, _acompanhgr - Falta_ de acesso a prestagao de encaminhados para reunido do executivo € | qen rtamento e
e promover medld_a(ljs de apoio | determinado servico. M | M | M | respetivo acompanhamento. ChF:afe de divisio
3 fi griangas, - 1dosos € . . . v Formar/ sensibilizar a
deficientes em parceria com | - Conflito de interesses por relagdes generalidade dos trabalhos em areas como
InstituicGes de solidariedade | de proximidade, familiares ou de |M | M | M | 34tica a deontologia, os direitos e deveres
social. parentesco. dos trabalhadores.
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- Favorecimento injustificado a um
determinado beneficiario/
organizagéo.

v Elaboracdo de regulamentos de
atribuicdo de apoios;
v Meios de controlo de aplicacdo

financeira de apoios concebidos mediante
relatérios mensais de cada projeto;

v Identificacio de todas as
instituicOes e a formalizacdo de parcerias.

- Inexisténcia de instrumento que
estabeleca as regras de atribuicéo de
apoios e que defina o0s
procedimentos que garantam e
evidenciem a atribuicdo dos mesmos
de forma equitativa e transparente.

v Controlo das atividades apoiadas e
elaboracdo de relatorios;
v Elaborag&o e aprovagdo de normas

e regulamentos relativos a concessdo de
beneficios.

3. Promover, coordenar
e encaminhar medidas e a¢les
de apoio as familias e
individuos em situacGes de
caréncia, desemprego ou
excluséo.

- Favorecimento de determinado
territério ou entidade.

- Nao disponibilizacdo de toda a
informacdo relevante para o
processo (de forma consciente).

- N&o verificacdo na instrucdo do
processo, de que os beneficiarios
cumprem todas as atribuicGes de
subsidio.

v Solicitar periodicamente, a todos
0s intervenientes, o levantamento das
necessidades sociais, através de grelha
fornecida pela Divisdo de
Desenvolvimento Social;

v Atualizacdo  permanente  das
ferramentas/ mecanismos de cruzamento
de dados/ informagéo.

- Néo aplicacdo de ‘sangdes’ quando
h& incumprimento por parte dos
beneficiérios.

v Estabelecimento de consequéncias
do incumprimento defeituoso pelo
beneficiario, nomeadamente a devolugédo
de valores ou outros beneficios.

- Falta de controlo na atribuicdo de
subsidio/ apoio e  respetivos
pagamentos.

v Elaboracéo e aprovacéo de normas
e regulamentos relativos a concessdo de
beneficios (atribuicdo de subsidios e
apoios).

- Favorecimento na atribuicdo de
apoios.

v Explicitacdo dos critérios que
fundamentam a atribuicéo dos apoios;

v Declaragdo de inexisténcia de
interesses;

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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v Auditoria de processos.
4. Promover 0 ST S
desenvolvimento de projetos - Néo disponibilizacdo de toda a
- ] informacdo  relevante ara o| B B . u .

e atividades através da processg (de forma conscieﬁte) v Divulgacéo das medidas de forma | Diretor de
Comissdo de Protegdo de : diversificada, com vista ao conhecimento | departamento e
Criancas e Jovens em Perigo, | _ Falta de acesso a prestacio de " " de todo o grupo alvo. Chefe de divisio
ara situacOes identificadas . :
ge vulneragili Jade determinado servigo.

- Deficiente controlo na gestdo dos v K Implementa(;;éo de (lija ges}g’?\o ge

bens existentes no espaco social. M M E‘gfs § com registo de entradas e saldas de

- Insuficiencia  de  registo/ v Desenvolvimento de ferramentas/
5. Participar no quantlflcagao de (_:edenu_a de| B B procedimentos de suporte.
planeamento  integrado e | €spacosa titulo de apoio a entidades.
estratégia do v Criagdo de base de dados|
desenvolvimento social, . . N integrados ~ (com  referéncia  aos | Diretor de
apoiando a criagio de | Insuficiente  integragdo  dos procedimentos ~ de  aquisicio e | departamentoe
estruturas, equipamentos e mecanismos de inventariagio e | M M inventariagio) para suporte a | Chefe de divisao
atividades sociais | 2valiacdo. implementagdo de  controlo  interno
promovendo o voluntariado. periodico.

- Favorecimento de determinado | . M | v Elaborar documentos normativos.

territorio ou entidade.

- Auséncia de mecanismos de | o MB | ¥ Divulgagéo publica diversificada.

publicitagio.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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b 0 d Lo Classificacao
escrl(;:t(:Vigig:SlnCIpalS Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
1. Colaborar e dinamizar | N5 gisponibilizagio de toda a v* Divulgacdo das medidas de forma
acoes e PijetOS_ qUEi‘ informacio  relevante para o| B M B | diversificada, com vista ao conhecimento _
promovam 0 acesso UNIVersal | ,4cesso (de forma consciente). de todo o grupo alvo. Diretor de
a educacdo, ao sucesso — departamento e
educativo e ao | - Inexisténcia de estudos adequados v Definir um calendario de execugéo | Chefe de divisdo
aprofundamento da relagdo | para efeitos de elaboragio de | M | M | M | 4o plano.
escola-comunidade. projetos.
o ) ] i v Divulgacédo do regulamento e de
2. Dinamizar o projeto | - Favorecimento d_e determinados B | M B |toda a documentacio necessaria para a
g:onsetlhg MIUEICIpaoII da | grupos ou pessoas singulares. validacio da candidatura. Diretor de
uventude colaborando na A A :
programacio e coordenagio | - Inconformidade com planos, Y Apreciagdo tecnica dos projetos g:ipe?‘gilr:ii?f/?sgo
de atividades e programas. legislagdo e regulamentos | M | M | M | tendoem conta legislagdo, regulamentos e
municipais. planos municipais.
8. Dinamizar o projeto | - Defloiencia no estabelecimento de | g |y | g | Revisso  periddica  dos
Assembleia Municipal J ¢ao. regulamentos. Diretor de
Jovem e executar 0S| pogjamentos obsoletos. B | M| B departamento e
programas dirigidos para a — ] Chefe de divisdo
juventude. - tﬁ\_“?f”‘i'a de mecanismos de | o | 5 | B | Y Divulgagéo publica diversificada.
publicitacgo.
5 5 . v Selecionar  conscientemente  0s
- Selecao nao  criteriosa  de colaboradores, utilizando critérios de
4 Potenciar o coINabodra(:cores para a frequéncia de | B | M | B | prioridade e de necessidade criteriosa e
. .7 | acBes de formag&o. i
empreendedorismo  juvenil, | %% ¢ real do servico. Diretor d
; ~ " . : iretor de
através de a(ioe_s de formagdo | - nexisténcia de um sistema v Elaborar plano estratégico de | departamento e
e  estabelecimento  de | estruturado de avaliagho de| M | M | M intervenco anual Chefe de divisi
parcerias que permitam a | pecessidade. ' ele de divisao
interculturalidade e o v Definigédo de clausulas
mobilidade juvenil. - Insuficiéncia de normas que | g |\, | g |regulamentares que fundamentem as
coadjuvem a prerrogativa de serem deliberacGes no Ambito da organizacdo de
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dadas preferéncias a determinados
beneficiarios em detrimento de
outros.

programas de animag&o sociocultural e de
tempos livres.

- Auséncia de mecanismos de

T MB | ¥ Divulgacéo publica diversificada.
publicitaco.
5. Promover os projetos e o | - Intervencao estratégica desconexa MB v* Divulgar informacdo de forma
desenvolvimento da |.COM @ pratica em vigor. dirigida (correio postal_)~e de amplo acesso;
atividade fisica e desportiva ¥ Realizar reunido geral, com as | piretor de
no Municipio, em articulagio o _ entidades of|0|a|s d~e preparagdo do | departamento e
com  outras entidades | . Ausencia de  mecanismos  de Mp | Programa de intervencao; . Chefe de diviséo
desportivas publicitacdo. v Aplicar inquérito de andlise e
' identificagcdo das necessidades.
v Definir programa de apoio anual
- Definigdo pontual de intervencgdes. MB | ¥ Realizar a Carta de Equipamentos
Desportivos;
v Manter registo atualizado de
- Inexisténcia de um sistema processos,
estruturado  de  avaliagdo  de M | v Efetuar ‘auditorias de
necessidades. acompanhamento’ de acordo com o plano
6. Efetuar a gestio e dewdamente_aprovado._
) N . ) v Realizar relatorio de gestao;
manutencao dos | - Auséncia de mecanismos de M| v Aplicar inquérito e proposta de
eqmpa_me_ntost I_dGSIOOVCUV?S gestéo. alteracdes. Diretor de
municipais, atualizar a Carta o departamento e
Desportiva  Municipal e | - Desadequada identificacdo das v Fundamentar aquisigoes  no ChF:afe de divisdo
verificar ~ as  caréncias ' B | inventario municipal.
; " necessidades. v Proceder/ atualizar levantamentos
existentes a esse nivel. - Desadequado planeamento das com_r_egularidade_ e comparé-los com os
aquisicoes M | requisitos normativos de apetrechamentos;
: v Manter os referenciais técnicos
homologados pelo Instituto de Desporto
~ s nos programas de concurso de aquisigéo;
- Subtragdo das aquisigbes  ao B |V Planear aquisi¢cfes no sentido de

regime de concorréncia.

minimizar 0 ndmero  anual de

procedimentos.
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o . v Definir um calendario de execucao
- Inexisténcia de um momento Unico do regulamento desportivo municipal;
de tratamento dos diversos | B v Pedir parecer ao Gabinete Juridico
programas de apoio. e de Contencioso.
. . v Aplicar inquérito de analise e
- N&o cumprimento do programa de identificacdo de necessidades;
Apoio ao Movimento Associativo | B v Tratar estatisticamente a
Desportivo. informacdo recolhida.
v Aplicar as fichas-relatérios de
apoios concedidos;
N ) o v Manter registo atualizado de
- !\lao cumprimento da legislacdo em B ProCessos;
vigor. v Aprovagio superior das
necessidades e adequacdo das propostas
efetuadas.
- Favorecimento resultante de
fundamentagdes ~inadequadas em | o v Elaborar proposta de regulamento

contexto de atribuicdo de apoios as
associagoes.

de apoio ao associativismo.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Supervisionar, apoiar e contribuir para o desenvolvimento do tecido econémico local, promovendo e implementando medidas nesse sentido, e contribuir para o

desenvolvimento cultural e turistico do concelho, implementando a politica Municipal adotada nesse ambito.

D iedio d L Classificacao
escm;:gﬁg;g:;ncnpals Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
- Escassez de consisténcia de critérios 3 .
ou regras para a concessao de subsidios | M | A | A | ¥ Implementacio do relatério de
e apoios aos agentes culturais. avaliacéo da atrlbuu;aio do apoio/ subsidio
- N - v Implementacdo de um mecanismo
- Nao~detega(‘)‘ e consequente nao que permita informar sobre os subsidios
aplicagdo de “sangdes” quando ha M atribuidos a cada entidade;
Incumprimento ou cumprimento por | B B |v Definicdo de critérios de apoio aos
parte do beneficiario. agentes culturais;
- Né&o apresentacao, pelos v Elaboragéo de_ normas e prqtocolos de
1. Promover, gerir e apoiar as | beneficiarios, dos relatérios das concessao de apoios f|_ngnce|ros com
atividades  culturais  do | atividades ou outros documentos | B | M | B | discriminagdo dos tipos de atividade cultural e Diretor de
Municipio,  seguindo o | exigidos pelo Regulamento Municipal seus valores. departamento
elaborado no Plano de | de Apoio ao Associativismo Cultural. P
Alividades Culturais. - Inexisténcia de declaragbes de ) )
interesses privados dos trabalhadores | \\ | A | A v Implementacdo de um  registo de
envolvidos nos processos de concessao Interesse.
de beneficios.
- Intervencdo em  determinado v Definicdo de critério(s) objetivo na
procedimento/ escolha de elementos selecdo das entidades, nomeadamente,
com ~ relacdes de proximidade, | B | M | B | regpeitando os requisitos necessérios para
familiares ou de parentesco para a realizar esse mesmo evento.
realizacdo de determinado evento.
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- Por negligéncia intencional e/ou de v Estabelecer critérios especificos e
forma a beneficiar terceiros, pode ser | o | | g | [gidos para cada uma das areas, de modo a
omitido ou inventariado, determinado que sejam seguidos procedimentos equitativos
patriménio em detrimento de outro. para todos 0s casos.
v Formar/ sensibilizar a generalidade
dos trabalhadores, em areas como a ética, a
deontologia, os direitos e deveres dos
2. Salvaguardar, _ ggeri_r € | - Utilizacdo para fins privados de M|l Al A 2?33;2&%%%2/ E:r?su:ﬁumneig;;i: utilizacdo de _
Cauipamentos culturais g | 1P oS municipas ¢ Relizagao de agoes requiares de | gl
I\ﬁunri)ci io verificagdo dos bens (periodicamente por P
pio. amostragem/anualmente) — por uma equipa
exterior no @mbito das auditorias externas.
v Elaboragdo de regulamento interno
- Inexisténcia de procedimentos e para cedéncia/emprestimo de bens e
métodos de gestdo de bens e MMM equipamentos municipais; o
equipamentos municipais emprestados v Criagdo de registos diarios e relatorios
a terceiros e de apropriagdo indevida. mensals, com  SUpervisao do superior
hierarquico.
6.10.1. Divisao de Cultura e Turismo (DCT)
Descrico d L. Classificac¢ao
escnt;:gﬁg;g:;ncnpms Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
Museus Municipais
. . v Registo metddico dos fatos, sendo que | .
1. Promover o inventario, . ) _ o todas as operacGes devem ser reveladas de | Diretor de
egtudo, ) salvaguarda el - Deflc!enleq ao nivel dallnv_entarla(;ao B M B | uma forma sistémica e sequencial e todas as departamento e
dlvqlga}ga_lo de todo, 0 | do patrimonio de bens moveis. passagens dos documentos pelos diversos C_hgf(f de
patriménio cultural movel, sectores deve ficar documentado: divisao
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imével e imaterial do
concelho do Funchal.

v Auditoria semestral para verificacdo
do cumprimento do regulamento de gestéo de
bens moveis.

- Omissdo ou registo incorreto do
imobilizado corp6reo e incorp6reo na
aplicacdo informética de inventério e
cadastro.

v Cruzamento de informacéo:
integracdo da aplicacdo informéatica na area da
gestdo do patrimonio com a aplicacdo da
contabilidade autarquica.

- Divergéncia entre o0s
contabilisticos e  os
patrimoniais.

registos
registos

v VerificagBes Aleatorias e Relatorio
Anual das Divergéncias Observadas.

- Na aquisicdo de espolios pode ser
beneficiado um determinado vendedor
em detrimento de outro, ou de
determinada peca em detrimento de
outra, apenas por haver interesse em
beneficiar alguém.

v Anélise na avaliacdo de propostas de
aquisicdo de determinado bem museoldgico
deve ser partilhada por dois técnicos com
competéncia para tal.

- Transferéncia de bens entre diferentes

Servicos (localizacdes) sem
comunicacdo e atualizacdo do
inventario.

v Implementacdo de medidas de
controlo permanente, designadamente de
entrada e saida de bens;

v Elaboracdo de comunicado a todos 0s
servicos da obrigatoriedade de comunicar as
transferéncias de localizagdo dos bens e
equipamentos;

v Realizacdo de acbes regulares de
verificacdo dos bens (periodicamente por
amostragem/anualmente) — por uma equipa
exterior no &mbito das auditorias externas.

2. Assegurar a gestdo dos
Museus Municipais e a
conservagdo e restauro das
obras neles presentes.

- Negligenciar intencionalmente os
procedimentos rotineiros, nado
implementando uma gestio eficaz de
todas as areas museoldgicas.

MB

v Criar mecanismos de controlo das
diversas tarefas e responsabilizar diretamente
os funcionérios pela concretizacdo das
mesmas.

- Na promocdo de eventos, pode
também haver conflitos de interesses,
na selecdo de programas e empresas.

v Existéncia de procedimentos de
analise com parametros bem estabelecidos, de
modo a que a selecdo cumpra 0s requisitos
estipulados.

Diretor de

departamento e

Chefe de
divisao
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- Todas as espécies museoldgicas
necessitam de ver de forma igual,
assegurada a sua conservacdo. Nao o

v Criar um eficaz método de controlo
geral das colecOes, tendo para isso um

documentos na Gestdo Documental.

GD (Gestdo Documental);

! A a4 B | elemento responsavel por esta area, que
fazer intencionalmente, ou beneficiar devera semestralmente elaborar um relatério
uma espécie em detrimento de outras fazendo o ponto da situacao por colegéo.
pode ser um risco.
. o v Planeamento antecipado a um ano ou
- Planeamento insuficiente. MB | mais.
Arquivo Municipal
v Atualizacdo das check-lists para
o L verificagcdes dos erros ocorridos nos projetos;
1. Emitir pareceres técnicos, | Existéncia de erros, omissdes ou B | ¥ Anélise interna e externa dos projetos; |
coordenar e gerir trabalhos de ambiguidades nos projetos. v Envolvimento/ responsabilizacio dos | Diretor de
. S ; ; departamento e
estudo, investigacio de todos Intervenientes. Chefe d
0s servicos efetuados no v Andlise dos desvios de tempo i ele de
Arquivo Municipal. - Deficiente controlo do cumprimento B ocorridos; N IVIsao
dos prazos. ~/ Envolwmento/ responsabilizacdo dos
intervenientes.
- Indefinicdo das responsabilidades de v Definicao prévia das
cada um dos intervenientes nos B | responsabilidades de cada um dos
processos. Intervenientes.
v Cumprimento  de  regras de
- Deterioracdo ou extravio de manuseamento de documentos com valor
documentos causada por ag&o humana A | histdrico e arquivistico;
2. Produzir  orientagBes | ou causa natural. v Digitalizacdo dos documentos e | piretor de
técnicas e efetuar a gestéo insel’(;é.o no Sistema de Gestdo Documental. departamento e
arquivista da documentago a v Implementacao de um SGD — Sistema | Chefe de
sua guarda. de Gestdo Documental; divisdo
. . v Controlo do expediente que entra e sai
- Deficiente gestdo documental. B | da Divisio:
v Implementacéo de sistema
informético de alertas.
- Erros de classificagdo  dos B v Reviséo ao classificador existente na
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v Verificacdo de
amostragem.

documentos  por

- Falta de salvaguarda de documentos

v Cumprimento das regras definidas em
legislacdo especial aplicavel, quanto a

documentais.

conflito de interesses.

3. Salvaguardar e valorizar o 2;:8:3:23::50 com valor historico e B aieggzhc;cﬁc;bsorganlza(;ao e manuseamento
patriménio arquivistico : Diretor de
municipal e propor a |- Destruicdo de documentos sem v Verificacdo de documentos por | departamentoe
eliminacdo de documentos cumprimento dos  prazos de M amostragem. C_h(_efe de
sem qualquer valor | eliminacéo. divisdo
informatico ou historico. o 3 v AclOes regulares de verificagdo do
- Utilizagdo e conservacdo de M | cumprimento das regras de manuseamento e
documentos indevida ou inadequada. utilizagdo dos documentos.
Biblioteca Municipal
- Utilizagdo excessiva do recurso a
trabalho  extraordinario para o v Elaborar orientagdes no sentido da
funcionamento do auditério da nao utiliza(;éo do trabalho extraordinario
Biblioteca Municipal, como forma de MB | como forma de _ suprir  necessidades
suprir necessidades permanentes dos permanentes dos servigos.
Servigos.
v Realizacdo de reunides periodicas de
o . acompanhamento com os colaboradores da |
- Discriminagéo no atendimento. B | Biblioteca e avaliagio de eventuais | Diretor de
1. Coordenar todas as reclamacdes. departamento e
atividades de registo e v Verificacao das receitas cobradas por | Chefe de
CONservagao € Promover a | _~o-eolo de receita cobrada. B | superior hierarquico. Utilizacio da aplicacdo | divisao
organizacao e atualizacdo de informética para faturacéo.
g)i(:)?ic?te]:;nl(\jﬂour?i?:(i:;;?ental da - Selecdo pouco transparente de v Elab_ora(;éo de Nota justificativa para
' colaboradores externos para B | cada procedimento de escolha do colaborador
publicagdes. €m causa.
v Inclusdo de Nota justificativa nos
- Interesses na compra de fundos B | ajustes diretos e Declaragio de inexisténcia de
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2. Apoiar as Bibliotecas

- Juri para selecdo de elementos

v Técnicos de biblioteca e

acesso a informacdo por parte de
cidaddos/ empresas.

como a ética, a deontologia, os direitos e
deveres dos trabalhadores, os modelos de

Escolares e promover a | composto  minoritariamente  por M | documentagdo em maioria na composicdo do | Diretor de
articulagdo  com  outras | tgenjcos de biblioteca e documentago. jari. departamento e
bibliotecas procurando Chefe de
formas de cooperagdo e | . pjficuldade em percecionar o impacto v Aperfeicoamento de ferramentas de | divisao
sensibilizacéo de recursos. de atuaco do servico. B | monitorizagao e controlo de qualidade.
Teatro Municipal
- Insipiéncia de instrumerltos_ que v Aprovagio de molduras
estabelegarp regras de cedéncia de M | regulamentares inerentes ao teatro.
1. Gerir, coordenar e [P0 cU turais.
acompanhar as atividades | - Insuficiéncia de registo/quantificagdo i .
realizgdas no Teatro | de cedéncias de es g 0sS aqtitulos deg B 4 _Desenvolwmento de  ferramenta/ | Diretor de
Za _ _ _ pag¢ procedimento de suporte. departamento e
Municipal Baltazar Dias, | apoio a entidades. Chefe de
Cine Teatro Municipal de x . o o A
Santo Ant6nio e Auditériodo | - INEVeRER0 S dde“l’rm'”atdo v Definigio de critério(s) objetivo na | divisao
Jardim Municipal. procedimento/ escolha de €lementos selecdo das entidades, nomeadamente,
com ~ relaghes de  proximidade, B | respeitando os requisitos para realizar esse
fam_lllargs ou de parentesco para a Mesmo evento.
realizacdo de determinado evento.
] ) v" A presenga de pelo menos dois
) _ _ - Venda de bilhetes sem registo na funcionarios na bilheteira;
2. Gestdo de bilheteira apllca(;_ao informatica de gestdo de M v Controlo da bilheteira por superior
bilheteira hierarquico.
Turismo
- Indevida adjudicacdo direta de B v Melhorar os tempos de consulta ao
aluguer do(s) stand(s) promocional. mercado.
1. Organizar e implementar Conflito de i . v Articulagdo de forma mais _ef_icaz na Di d
N q x - Conflito de interesses na contratagéo M | contratacio dos grupos com a Divisdo de | Diretor de
acOes e promogdo e . <
S .y . de Grupos de musica e de animagéo. i t departamento e
animagcdo turistica e divulgar aprovisionamento. Chefe de
a informagdo turistica relativa | _ N3g disponibilizacio de informacéo v Formar/ sensibilizar e responsabilizar divisio
ao concelho. atil, em tempo oportuno, dificultando o VB a generalidade dos trabalhadores, em areas
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gestdo e servico publico, a modernizacdo
administrativa, entre outras.

2. Colaborar na gestdo de
postos de turismo e de
informagdo municipal e com
entidades externas no
fomento do turismo.

- Inexisténcia de instrumento geral e
abstrato que estabeleca as regras de
atribuicdo de beneficios publicos.

v Publicagdo dos regulamentos e
normas especificos de atribui¢do de subsidios
no site do Municipio;

v Definigdo de procedimentos de apoio
para verificar impactos do investimento
municipal em projetos cultural e turisticos,
pelo Grupo de Trabalho para o associativismo.

- Existéncia de situacbes em que 0s
beneficiarios ndo juntam todos os
documentos necessarios a instrugdo do
processo ou ndo apresentacdo de
instrumento que garanta a aplicacdo
regular do  beneficio (contrato,
protocolo, entre outros).

v Implementacdo de um sistema de
gestdo documental;
v Elaboracdo de Protocolos sempre que

necessario e revisdo de contratos, com
previsdo expressa da ndo atribuicdo de apoio
financeiro caso o agente cultural ndo apresente
toda a documentacdo solicitada.

- Inexisténcia de uma avaliagdo a
posteriori do nivel de qualidade dos
servicos adquiridos.

v Apresentacdo, em tempo, por parte do
promotor, de relatério de acéo;
v Elaboracdo  de  check-list  de

procedimentos, tendo em vista a avaliacdo das
prestagdes de servico.

Diretor de

departamento e

Chefe de
divisao

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.10.2. Unidade de Mercados (UM)

. L. Classificacao do
Descru;a(? (i.las principais Situa¢des que potenciam riscos risco Medidas propostas Responsaveis
atividades
PO | GC | GR
- Inexisténcia de autorizacgdes para o
exercicio da atividade de feirante, v Manutencao de sistema de gestédo
1. Assegurar a gestdo dos | venda ambulante e concessio do| B | A | M | documental que evidencie aequidade dos
mercados municipais e a | direito de ocupagdo do Mercado procedimentos. Diretor de
fiscalizacdo dos regulamentos | Municipal. departamento e
e normas aplicaveis as o v Sensibilizagdo dos colaboradores | Chefe de unidade
correspondentes atividades | - Tratamento discriminatorio, e verificagdo periddica dos espagos;
ocupagdo abusiva de espacos de| A | A | MA | » Aplicacio de coima em caso do
venda. uso abusivo dos espagos.
4 Aplicacdo do Regulamento de
o Taxas e Licencas;
;:oblrjaer?glencdlss i?r? osc'[(())rs]tml?ax:sa 8l Al M 4 Emisséo de faturacdo apenas na
2. Promover a liquidagao e Iicenga%eoutras recsitas. | | ?/pllcaga&l)?]{?ématé(;a §552 ' itid
cobranca das taxas e de outras T ¢a0 eMItaa, | piretor de
receitas municipais no ambito por superior hierarquico. departamento e
da exploracdo dos espacos e Chefe de unidade
equipamentos municipais. - Deposito bancario dos valores de v O transporte dos valores até aos
receita arrecadada por funcionarios| A | A | MA | bancos devera ser efetuado por uma
do servico. entidade de seguranca privada.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Supervisionar, gerir e planear a area juridica, regulamentar e fiscalizar, em todas as suas vertentes, zelar pela aplicacdo e cumprimento de todos os normativos

legais aplicaveis ao Municipio e aos respetivos servicos, e promover a fiscalizacao e a aplicacdo dos regulamentos e posturas municipais.

6.11.1. Seccao de Execucdes Fiscais (SEF)

Classificacio
Descri¢do das principais Situagdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
atividades PO | GC | GR
- Organizacao processual ndo eficaz v Diligenciar, superiormente, 0
quanto ao resultado/ boa cobranca B | M | B |acesso a bases de dados de instituicoes
: plblicas/ privadas com vista a
1. Instrucdo dos Processos de identificacéo de~bens penhoraveis;
Execugao Fiscal, v Formagéo adequada;
provenientes  do  néo v Disponibilizar, para consulta do | Responséveis pelo
pagamento  de tributos/ Servico de Execugdes Fiscais, bases de | servico de execugdes
dividas, para cuja cobranca | - prescricio de dividas. M| M| M dado_s _existentes nos diversos Servigos | fiscais
coerciva a lei preveja esta I\/Ju_mmpms emissores das certiddes de
forma processual. dividas; o _
v Alerta, obrigatério e automaético,
no préprio sistema de Execugdes Fiscais da
data de prescricéo.
2. _Ate/zndimento tddosl v Em cada processo/ pedido de
_mimlmpe; exicu~a %5 esclarecimento, qualquer decisdo proposta . o |
informagéo devida no ambito | - luéncia da decis2o proposta pelo pelo instrutor/ téenico, & decidida em | ico de execugoes
q ¢ tramitad instrutor/ técnico que tramita o| B | A | M |conjunto com o superior hierarquico, fi ¢ . tgt y
05 Processos tramitados No 1 o ease, considerando o0s requisitos impostos por | TiScals & nstrutor
Servico, nomeadamente, no lei, e ainda os principios da imparcialidade | técnico
gaso df rec!amact;ao ou pedido e proporcionalidade administrativa.
e esclarecimento.

101




FFUNCHAL Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas

3.Emissdo de guias de
recebimento e controlo dos
respetivos pagamentos.

- Utilizacdo de informacdo para
qualquer vantagem pessoal, de
terceiros ou de qualquer outra forma
contraria a lei, ou ainda, em
detrimento dos objetivos legitimos e
éticos do Municipio.

v Procedimento elaborado por dois
servigos diferentes: SEF e Tesouraria, com
controlo diario através de extracdo dos
mapas e confirmacédo através da aplicacao
informatica.

Responsaveis  pelo
servico de execugles
fiscais e instrutor/
técnico

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A —

Alto; M — Medio; B — Baixo

Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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Descricéio das principais
atividades

Situa¢des que potenciam riscos

Classificacao

do risco

PO

GC

GR

Medidas propostas

Responsaveis

1. Dar pareceres ou efetuar
estudos de caracter juridico e
assegurar 0 apoio técnico

juridico aos Orgdos do
executivo e Servicos
municipais.

- Apreciagdo prioritaria de uns
processos em detrimento de outros.

v Definicdo e
situacbes  (excecionais) que podem
determinar derrogacbes a regra da
apreciagdo dos processos por ordem de
entrada na DJ, validadas superiormente,
nos seguintes termos:

- Indicacdo expressa do membro do érgao
executivo ou responsavel hierarquico,
determinando a sua apreciagdo prioritaria
e/ou urgente;

- Definicdo aprioristica pelo responsavel
hierarquico do tipo de processos que,
atendendo aos prazos de decisdo inerentes
aos mesmos ou as respetivas tematicas,
carecem de apreciagao prioritaria;

-Bases de dados com registo de entrada e
de saida de processos.

clarificacdo das

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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- Conflitos de interesses, violagdo
dos deveres de isencdo e de
imparcialidade.

v Ampla divulgacdo de principios
éticos relativos ao desempenho de funcdes

publicas;

v Restricdes a acumulacdo de
funcoes privadas, eventualmente
conflituantes;

v Formacao adequada;

v Apresentacdo de escusa ou

suspeicdo nos termos previstos no Codigo
do Procedimento Administrativo;

2. Proceder as inspecdes,
sindicancias, inquéritos ou
processos de meras
averiguacbes que forem
determinadas pela Cémara
Municipal ou pelo presidente
da Camara.

v Elaboracgdo de mapas de pendéncia
dos processos;
v Rotacdo de tarefas;
v Intervencédo hierarquica
verificativa.

) v Sistema de gestdo documental de

- Eventual extravio de processos. Processos.

v Submissédo das acusacoes/

- Violagdo dos deveres gerais de
isencédo e de imparcialidade.

relatérios a validagdo do superior
hierarquico;

v Formacao adequada;

v Ampla divulgacdo de principios
éticos relativos ao desempenho de funcdes
publicas;

v Fundamentacdo legal e/ou
processual, com base nas evidéncias
recolhidas;

v Validacdo superior, pelos dois
niveis de hierarquia, das pecas processuais
produzidas.

- Incumprimento de prazos.

v Controlo de prazos pela hierarquia.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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v Controlo de  acesso  aos
- Revelago indevida de informag&o. documentos e sistema informatico;
v Defesa do arguido.
3. Elaborar normas e v Elaboracdo de Regulamentos e
regulamentos municipais nas . . . Posturas, preferencialmente, em equipa; )
dreas em que isso for | Conflitos de |nter<_asses.~ Violagéo v Validagdo superior dos processos, Diretor de
solicitado,  bem  como | 995 d_e\igdrez de isencdo e de pelos 2 niveis da hierarquia; dipirtzmzr_‘t? e
proceder &  respetiva | 'parclaiidace. v Apreciacdo e decisio pelo(s) | Chefe de divisdo

atualizacdo e revisao.

Orgéo(s) Executivo(s).

4. Assegurar, em articulagdo
com o0s advogados do
Municipio, o  patrocinio

judiciario nas acoes
propostas, bem como nos
recursos interpostos,

garantindo o apoio necessario
guando o patrocinio for
assegurado por mandatario
alheio a Divisao.

- Prescricdo ou caducidade do
procedimento.

v Instauragdo, em tempo, do
procedimento.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

5. Assegurar, em articulagéo
com 0s advogados, a defesa
dos titulares dos Orgéos ou
funcionarios, quando
demandados, em juizo, por
motivo das suas funcles
(salvo quando o Municipio
surja  como  contraparte
destes).

- Impossibilidade de defesa ou
aumento  de  encargos,  por
extemporaneidade de resposta nos
prazos definidos/ judiciais.

v Classificar e tratar, nos diversos
Servigos municipais, os Processos Judiciais
como urgentes e prioritarios;

v Monitorizar, nos diversos Servigos
Municipais, o cumprimento dos prazos
definidos para tratamento dos processos
judiciais (processos urgentes e
prioritérios);

v Manter a elaboracdo dos relatorios
de atividades trimestrais que evidenciam a
tramitacdo dos processos judiciais;

v Definicdo de prioridades na
apreciacdo dos processos.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

105




~27 FUNCHAL

Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas

6. Promover as acfes e os
procedimentos
indispensaveis & organizagdo
e instrucdo dos processos de
aquisicao e alienagdo de bens
imoveis quer por via do
direito privado, quer por via
da expropriacdo por utilidade
publica.

- Existéncia  de  situacGes v Publicitacdo do ato, de modo a
!nd|C|ad(_)ras de conluio entre os B | haver maior transparéncia.
intervenientes no processo.
- Inexisténcia de um processo, v Organizagdo  cronoldgica  do
cronologicamente organizado, que MB prOCGSSO;' assinatura FIOS el-ementos
identifique os intervenientes que processuais por parte dos intervenientes;
nele praticaram atos. v Validacao superior.
v Indagacdo/ investigacao juntos dos
- Existéncia de situacdes em que os expropriados/ interessados e dos servigos
expropriados/  interessados  ndo A publicos  detentores da informagao/
juntam todos os documentos documentos necessarios a Instrugao do
necessarios a instrucdo do processo. processo, _
v Validag&o superior.
v Efetuar fiscalizacdo dos processos;
~ - . aa v Contraditorio com 0s
- Nao aplicagdo de *“sancdes expropriados/  interessados guando
quando ha incumprimento ou Y ’
- - aplicavel;
cumprimento defeituoso por parte A « L
- . v Fundamentacéo técnico/
do expropriado/ interessado. - . .
administrativa e, sempre que possivel, com
base legal, das falhas e deficiéncias
detetadas.
v Correta instrucéo e tramitacdo dos
processos no estrito cumprimento das
- Auséncia de informagdo normas legalmente aplicaveis;
procedimental ~ sistematizada  de MB | Y Fluxogramas de percursos de
forma clara e disponivel. informacdo; _
v Informacéo validada
superiormente.
v Publicitar ~da forma  mais
- Auséncia de publicitagao. M | abrangente os atos;

v Validagdo superior.

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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. L. Classificacao
Descru;:ttzvcilg;g:;nmpals Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
v Desenvolvimento de canais de
participacdo do cidaddo / acbes de
sensibilizacao;
- Inacéo. B Al MIY Identificacho das agBes de
fiscalizagéo realizadas, com
discriminagéo, por fiscal.
v As reclamacbes dos particulares
relativas a agdes de fiscalizagdo ndo devem
L . ser analisadas e tratadas pela pessoa
- Deficiéncias instrutorias. B | M | B | responsavel pela fiscalizagdo em causa,
promovendo-se  desta forma  uma
1. Inspecionar e fazer cumprir apreciacdo independente e objetiva.
os regulamentos, posturas . v Aumentar as agbes de fiscalizaggo | Diretor de
municipais e demais | - Ineficiéncia do embargo. M | A | A | assituacdes de embargo. departamento, Chefe
dispositivos legais relativos a de divisdo e
diversas areas de atuagdo do v Definicdo de um Plano de | Coordenador técnico
MuniCI'piO. - Zona de intervengﬁo/ area de Rotatividade para 0s ﬁscais, extensivel a
atuacdo fiscal repetitiva ao longo do todas as érea_ls; _ _
tempo pode propiciar uma re|agéo B A M v - Envio de uma bl’lgada dlferente,
de proximidade entre o fiscal e o ocasionalmente;
cidaddo, levando a favorecimentos v O fiscal devera deslocar-se ao
pessoais e abuso de poder. loca, sempre que possivel, acompanhado
de uma testemunha.
v Sensibilizacdo para as
. consequéncias das infragdes praticadas;
- Nao levantamento de Autos de v Implementag&o de um Cédigo de
not_|C|a ou participagéo em situagdes | B A M Deontologia;
de infracdo. v Implementacdo de um sistema de
rotatividade.
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- Adogdo de critérios diferentes para
situacbes iguais, que conduzem a
aplicacdo de diferentes medidas
punitivas, consoante os vinculos de
amizade/ inimizade.

v Fixar critérios objetivos para
analise das diversas infracOes e respetiva
graduacdo das medidas punitivas;

v Sensibilizacdo para as
consequéncias das infracGes praticadas.

2. Organizar e acompanhar a
instrucdo dos processos de
contraordenacgdo, colaborar
com 0s servigos autuantes na
elaboracdo de autos de
noticia/ participagoes, emitir
guias de receita e colaborar
com outras autarquias, neste
ambito, quando solicitado.

Assegurar 0
acompanhamento dos
processos de contraordenacao
em juizo.

- Dificuldade de gestdo dos
processos de contraordenagao.

v Aquisi¢do ou desenvolvimento de
um sistema de gestdo de processos de
contraordenacdo para uma melhor gestdo
dos mesmos.

- Eventual extravio de processos de
contraordenacdo, ou de autos/
participaces.

v Localizagdo fisica dos processos
em tramitagdo, no arquivo situado na
Seccdo de Contraordenacoes;

v Digitalizacdo dos documentos
externos relativos aos processos de
contraordenacéo e tramitagéo;

v Utilizacdo do referido sistema de
gestdo para insercéo dos
autos/participagdes,  elaboragdo  dos
despachos, autos de declaragdo de
testemunhas, propostas de decisdo e
decisbes (com eliminacédo de circulacédo de
processos em suporte fisico de papel);

v Numeragdo sequencial obrigatoria
e automatica, pelo sistema de gestdo, dos
autos/participagoes.

- Falta de mecanismos de controlo
quanto a efetiva cobranca das
coimas e das custas.

v Interface entre o sistema de gestéo
de processos de contraordenacdo (conta-
corrente) e o sistema de contabilidade
autarquica.

- Cometimento de crime de peculato
no processo de emissdo de guias
para pagamento de coimas e custas.

v A emissdo de guias para
pagamento de coimas e custas deve ser
assegurado pelo menos por dois

Diretor de
departamento e
Chefe de divisdo
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funcionéarios e/ou supervisionado pelo
responsavel hierarquico.

-Incumprimento de prazos/ eventual
prescricdo de processos;

- Impossibilidade de fazer cumprir |
prazos para apresentacdo das
propostas de decisdo de processos
de Contraordenagao.

v Langamento obrigatdrio da data da
prescricdo no sistema de gestdo de
processos de contraordenacao;

v Criagdo de um sistema de alertas
no sistema informatico.

- Impossibilidade de, em tempo (til,
proceder a notificacdo da decisdoao | B

v Lancamento obrigatério e
automatico dos prazos de resolucdo de
processos de contraordenacdo no sistema
de gestéo;

arguido. v Validacdo da proposta de decisdo
pelo superior hierarquico.
v Formacao adequada;

Violagéo do dever de
imparcialidade.

v Ampla divulgacdo de principios
éticos relativos ao desempenho de funcdes
publicas.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.12. BOMBEIROS MUNICIPAIS (BM)

MISSAO

Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas

A prevencdo e o combate a incéndios, 0 socorro as populacfes, em caso de catastrofe natural ou tecnoldgica, o socorro e transporte de acidentados e doentes e

a participacdo em outras atividades de protec¢do civil no &mbito do exercicio das funcdes especificas que lhes forem cometidas

6.12.1. Unidade de Bombeiros (UB)

. L Classificagiao
Descrlg:t(:v(:gig:;nﬂpals Situagdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR

1. Prestar socorro as
populagdes em caso de
Lg%i‘?gé?gs . en:miggggoe;s’ Ejetﬁrﬁ’]‘;'n‘?[o c?e OLJ[[?:. entidade em | o | | 5 |V Definicéo de critérios de escolha. | Chefe de unidade
acidentes,  catastrofes e
calamidades.

- Acionamento de  meios

o injustificaveis para a dimensdo do | B B | MB ]

2. Exercer atividades de | sjpistro. v Relatorio fundamentado de todas
socorro e transporte de . : - as acBes promovidas e sua divulgacdo no
sinistrados e doentes, | - Utilizacdo indevida de meios e | o | \. | g | site municipal; Chefe de unidade
incluindo a urgéncia pré- |_'6CUrsos postos a disposicdo. v Formacao na area;
hospitalar. - Promover a intervengéo dos meios v Codigo de Etica.

de socorro em situagbes ndo | B B | MB

aplicaveis.

x . - Aplicacdo do subsidio para fins v ieacs
3. Prestagdo de servigos | .c Controlo da  aplicacdo  dos
de protecio contra incéndios iferentes, por parte dos Corpos de | B B | MB | qupsidios.
. Bombeiros. i

e promocio da liquidagdo e — —— Chefe de unidade
cobranga de taxas e outras | - Liquidagdo indevida de prestagdo | o | o | \ v' Redundancia de verificacdo (por

de socorro. dois servicos distintos);
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receitas municipais v Adocdo de mecanismos de
associadas. verificacdo do procedimento anterior a
emissao das guias;
v Criagdo de fichas de verificagéo da
prestacdo de servigos, com verificagdo
cruzada do encarregado e técnico;
v Codigo de ética.
- Falta de identificacdo de risco v Caraterizacao e definicao de regras
profissional. de seguranca e suas medidas corretivas.
- Auséncia /deficiéncia na aplicacéo v Definir procedimentos e
da tabela de taxas, precos e outras cumprimento de precarios estabelecidos
receitas municipais. (por regulamento municipal).
4, Emitir, nos termos da
lei, pareceres tecnicos em Conflitos de interesses
mafe”? de protegao contra 4 Divulgagdo e cumprimento do .
incéndios e outros sinistros e Codiao de Conduta Chefe de unidade
colaborar em atividades de g '
protecdo civil e de formagéo | - Ocorréncia de erros efou omissges.
civica.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.13. SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL (SMPC)

MISSAO

Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas

Prevenir riscos coletivos inerentes a situa¢Oes de acidente grave ou catastrofe, de atenuar os seus efeitos, proteger e socorrer as pessoas e bens em perigo quando

aquelas situacdes ocorram, em colaboracdo com outras autoridades, no territério regional e noutras missdes do ambito da Protecédo Civil.

. L Classificacao
Descrlg:t(:v(:gzg:;nﬂpals Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR
1. Assegurar 0
funcionamento de todos os
organismos de protecao civil | - promover, de qualquer forma,
e acompanhar a elaboragao e | sjtuagées ndo consentaneas com a v Relatorio anual Com | Diretor de
atualizagdo ~ do  plano | realidade de forma a prejudicar ou B | A | M | acompanhamento. departamento
municipal de emergéncia e s | peneficiar terceiros.
planos especiais, quando
existam.
2. Realizar -~ estudos | _ 01550 e propostas formuladas v Andlise dos procedimentos, de
técnicos e/ou projetos com | s onsentaneas com os factos | M | M | M | forma aleatéria a 10% das avaliacdes/
vista aidentificacdo, analisee | b /aveis. vistorias.
consequéncia dos  riscos Diretor de
naturais, tecnoldgicos € | _ Ny informar devidamente os departamento
sociais do municipio e propor municipes dos procedimentos e| M | M | M | Codiao de Etica.
medidas de prevengdo e informacdes técnicas-legais. J
seguranca face aos mesmos.
3. Elaborar planos prévios de | - Utilizacdo indevida, para fins ¥ Elaboragdo  de relatorios
intervencio e preparar e | particulares, dos materiais e B | M B d'eSCH'EIV.OS dos meios utilizados em cada
propor a execugdo de | €quipamentos afetos as agdes de situagao; y Diretor de
exercicios e simulacros que | Protecao civil. d Codigo de Etica. departamento
contribuam para uma | - Desenvolver atividades em locais v Acompanhamento das atividades
atualizacao eficaz de todas as | onde n3o se justifique a intervencio. B | M B | de forma mais permanente;
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4. Emitir pareceres, realizar
vistorias e acles de
fiscalizagdo e promover a
liguidacdo e cobranga de
taxas e outras receitas
municipais  associadas  a
protec&o civil.

- Conclusdes desajustadas aos factos
verificados.

forma aleatéria a 10% dos pareceres
técnicos;

v Fundamentacdo técnico-legal;

v Relatério fundamentado de todas
as agdes promovidas e sua divulgagdo no
site municipal.

- Deficiente controlo da receita
cobrada pelos servigos prestados.

v Obrigatoriedade das guias de
receita arrecadada serem numeradas;

v Controlo dos recibos anulados
e/ou inutilizados.

Plano de Prevengio de Riscos de Gestdo incluindo os de Corrupgcéo e Infragdes Conexas
entidades intervenientes nas v Fundamentacdo legal de cada
acOes de protecao civil. intervencao.
v Andlise dos procedimentos, de

Diretor de
departamento

5. Realizar campanhas e
acbes de sensibilizacdo e
informacéo para questdes de
seguranca  preparando  as
populagdes e/ou segmentos
especificos da mesma, face
aos  riscos e  cenarios
previsiveis.

- Promover agdes com objetivo a
obtencéo de beneficios pessoais.

- Favorecimento ou exclusdo de
entidades / empresas na realizagédo
de agdes de formacao.

- Emitir ~ comprovativos  /
certificados de  acBes ndo
desenvolvidas.

v Codigo de Etica;

v AcOes somente realizadas com
parecer prévio vinculativo do Presidente da
CM;

v Relatorio exaustivo das agdes
frequentadas.

Diretor de
departamento

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto

Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.14. DIVISAO DE ESTUDOS E ESTRATEGIA (SEE)
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Descricéio das principais

Classificacao do

atividades Situacdes que potenciam riscos risco Medidas propostas Responsaveis
PO | GC | GR

) o v Ac0es de participacdo publica no
- Favorecimento dos proprietarios processo de revisio do PDM;
dos terrenos nas decisdes de | o | | |V Divulgacéo publica das decisdes
classificacdo dos solos e indices de em todas as fases do processo de revisio
construcao. do PDM.
- Acumulagdo de funcdes privadas v Declaragdo anual de todos os
por parte dos técnicos intervenientes | B | A | M | projetos elaborados ao abrigo da
NO Processo. acumulacéo de funcgoes.

. v Identificacdo das necessidades

- Falta de recursos técnicos e de pessoal, no ambito do processo de
logisticos adequados a revisdo do| A | A | MA construcio do Mapa de Pessoal do
PDM. Municipio, e recursos materiais.

1. Revisio do PDM. v Construgéo de portal/ plataforma | Chefe de divisio
- Dificuldade de acesso a informatica de apoio para divulgacdo das
informagdo, sobre o andamento da | \\ | . |\ agdes e  interagdo  com  0s
revisdo do PDM, para os cidados e cidadaos/municipes;
municipes. v Manter um dia por semana de

atendimento ao publico.
L v Rever e completar as medidas de
- Falta de concretizagdo dos| , | A | \1a |acdo e concretizacdo que levem a
objetivos da proposta plano de 2013. execucdo do plano.
- Ealta de acordo entre a Camara e a v Proceder a esclarecimentos sobre
~ os trabalhos executados e a executar;
empresa contratada para prestacéo v q <
de servicos da revisdo do PDM. A | A | MA Em caso de ndo consenso
submeter 0 processo a  parecer
juridico/instancias de tribunal.
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2. Sistema Municipal
Informagdo Geogréfica.

de

- Lacunas de informagcdo e falta de
recursos humanos e materiais para
assegurar a  atualizacdo e | M
disponibilizacdo da informacdo
geografica a nivel municipal.

v Aquisicdo de bases de dados
suportadas por informacdo geogréafica
homologada segundo as necessidades de
cada servico;

v Identificacdo das necessidades
de pessoal no ambito do processo de
construcdo do Mapa de Pessoal do
Municipio e recursos materiais.

- Violagdo do
informacéo.

segredo  de

v Aplicacdo de politica de
seguranca através de controlo de acessos;
v Disponibilizacdo de metadados
sobre restri¢des de utilizacéo.

Chefe de divisao

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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6.15. UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA (UAI)
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D o d L. Classificacio
escrigac cias principais Situacdes que potenciam riscos do risco Medidas propostas Responsaveis
atividades
PO | GC | GR
v Elaboragdo do Plano Anual de
Ac0es a partir de uma avaliacéo do risco;
v Elaboragdo de cronograma das
acOes tendo por base registos historicos,
- Realizag#o de agBes que n&o criam quando possivel; :
valor para a organizagio. B | M| B v Substituicio formal de acGes em | Chefe de unidade
plano, pelas acoes extraplano
superiormente determinadas;
v Elaborar Plano de Auditoria com
definicdo dos critérios de selecéo.
1. Elaborar o Programa v Elaboracdo de cronograma das
Anual de Auditorias Internas, acGes tendo por base registos historicos,
executar as acOes de auditorias quando possivel;
planeadasd e outras nao 4 Aproveitamento de oportunidades
programadas ~ que  sejam | - de redugdo do tempo de auditoria
2 - - Incumprimento de prazos e perda reaug ¢ p - al a, .
solicitadas, faz_er a analise de da oportunidade da aco. B M B | mediante a realizagdo de auditorias mais Chefe de unidade
resultados, emitir pareceres e direcionadas:
propor acgbes de correcdo de v Cumprimento dos prazos de
melhoria que entender elaboragdo do projeto de relatérios,
?deq-uadas pfirada otl(rjmzagap do contraditdrio e relatdrio final.
uncionamento de cada servico. %
¢ - Deficiente  definicdo  das Y ELabora(ia% de p:jancls ) de
recomendacdes e/ou do plano de | B B | MB a\l/compar a:m_en 0 das re(I:omen agoels,
acdo (em sede de auditoria). Y. Inclulr no  plano anual - as
auditorias de seguimento’ aos servicos ja
x x X auditados;
- N&o execugdo ou execugao diversa ! . .
~ ~ v ¢
das recomendagdes e planosdeacdo | B | B | MB Eﬁetuar o audlt(;mas | de | Chefe de unidade
definidos no relatério de auditoria. acompanhamento  de acordo com plano
devidamente aprovado.
- Emissdo de parecer de situacdes Bl M| B v Solicitar formalmente as analises a
relevantes. efetuar.
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v Avaliacdo continua de processos,
- ldentificacdo insuficiente/ néo procedimentos e comportamentos
identificacdo de acoes, suscetiveis de gerar riscos de gestéo;
procedimentos e comportamentos v Realizacdo de acGes de controlo;
potenciadores de fraude. v Atualizacdo periodica das normas
de controlo interno (NCI).
9 P . v Manual de Procedimentos Internos
: romover a continua ara Auditorias:
melhoria dos métodos e critérios ) o EJ/ o . .
- Incumprimento de diretrizes e Atualizagdo  sistematica  das

de gestédo e de procedimentos de
cada um dos  servigos
municipais.

normas de auditoria.

normas internacionais de auditoria,
sobretudo as diretamente aplicaveis a
auditoria publica.

- Néo implementagdo  das
recomendacdes por falta de meios.

v Anélise critica das recomendagdes;
v Discusséo das recomendagfes com
0s servicos auditados;

v Sensibilizacdo da gestdo de topo

para a necessidade de implementacdo das
acdes corretivas face ao risco associado.

Chefe de unidade

3. Criar/dinamizar 0
processo de monitorizagdo do
desempenho da organizacéo,
avaliar esse mesmo desempenho
e fiscalizar e controlar a
atividade interna dos servicos
municipais.

- Inexisténcia de monitorizagdo das
recomendacdes aprovadas pelo
PPRGCIC.

v Realizagdo  de  agBes  de
acompanhamento de implementacdo de
medidas (follow-up).

- Utilizagdo de informagdes para
qualquer vantagem pessoal ou de
qualquer outra maneira contréria a
lei ou em detrimento dos objetivos
legitimos e éticos da organizacdo.

- Incumprimento de prazos.

- Revelagdo indevida de informagéo.

- Desconhecimento de queixas ou
reclamac@es de municipes.

v Supervisdo da acdo pelo dirigente.
v Aquisicdo de software especifico
de auditoria.

v Subscrigdo do Codigo de Etica.

v Propor o registo de todas as

queixas e reclamacbes em de base de
dados;

v Elaborar, trimestralmente,
informacdo com indicacdo de todas as

Chefe de unidade
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queixas/ reclamagdes, bem como com
todas as averiguacOes efetuadas.
- Auséncia de independéncia e v Rotatividade entre os membros da
imparcialidade do auditor interno. bolsa de auditores internos.
- Utilizagdo de amostras ndo v' Recurso a técnicas de amostragem
estatisticas. estatfstica — formacao especifica na area;
. - ConclusBes/emissdo de parecer v Solicitar formalmente as analises a
4. _Audltar as  contas da diversas da matéria observada/ efetuar; .
autarquia e avaliar o grau de apurada. v Divulgar os relatorios de auditoria, | Chefe de unidade

eficiéncia e economicidade das
receitas e despesas municipais.

- Auséncia de reporte de situacdes
relevantes.

sempre que considerado relevante.

- Auséncia deliberada de rigor,
isencéo e objetividade.

Segregacao de funcdes;

5. Realizar as  ag0es
necessarias para implementar,
rever, auditar e monitorizar o
Plano de Gestdo de Riscos de
Corrupcéo e Infracbes Conexas
do Municipio do Funchal.

- Relatério pouco claro, sem
impacto e sem acréscimo de valor,
por auséncia de foco nas areas de
maior risco.

Normas  precisas sobre a
laboracdo de relatdrios;
v Elaboragdo de uma base de dados
com redacéo padronizada para
recomendacdes e conclusdes comuns;

v
4 Supervisdo da acdo pelo dirigente.
v
e

- Auséncia de comunicagao superior
dos atos de corrupgdo ou outros atos
CONexos.

- Dificuldade na obtencéao de dados.

v Supervisdo e revisdo dos relatérios.
v Apuramento de responsabilidade
disciplinar;

v Recolha e arquivo de todos os
elementos de prova de auditoria;

v Supervisdo da acdo pelo dirigente.
v Refor¢o do pedido de dados;

v Comunicagdo superior do néo
envio da informacao;

v Desenvolvimento de procedimento

que possibilita a identificagéo e detecdo de
infracdes.

- N&o implementagdo  das
recomendacdes por falta de meios.

v Anélise critica das recomendagdes;
v Discussdo das recomendacdes com
0s servigos auditados;

Chefe de unidade
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v Sensibilizacdo da gestdo de topo
para a necessidade de implementacdo das
acdes corretivas face ao risco associado.

Grau do risco (GR): MB — Muito Baixo; B — Baixo; M — Médio; A — Alto; MA — Muito Alto
Probabilidade de Ocorréncia (PO): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
Gravidade consequéncia (GC): A — Alto; M — Medio; B — Baixo
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VIl - IMPLEMENTACAO, CONTROLO, MONITORIZACAO E

REVISAO DO PLANO

No quadro do controlo/ monitorizacéo do Plano, a detecéo precoce de erros é fundamental para prevenir
a ocorréncia de comportamentos inapropriados e, assim, minimizar os seus efeitos. Nesse ambito, cabe a
todos os trabalhadores, com especial responsabilidade dos eleitos com fungdes executivas atribuidas, dos
dirigentes e trabalhadores com fungdes de coordenacéo do Municipio do Funchal, supervisionar e corrigir
procedimentos com vista ao cumprimento das medidas contidas no capitulo V.

Além de implementar e garantir o cumprimento das medidas do plano, devem reportar, pelas vias legais,
situacbes de incumprimento e propor a adocdo de novas medidas, eventualmente ndo inscritas no

documento, com vista @ minimizacao de riscos entretanto detetados e a salvaguarda do interesse publico.

A recomendacdo do CPC, de 1 de julho de 2009, determina as entidades a “elaboragdo anual de um
relatorio sobre a execugdo do Plano”™.
Para o efeito, cada dirigente ou coordenador funcional, responsavel por Unidades Organicas/Unidades
operacionais deve elaborar e remeter a Unidade de Auditoria Interna, até 31 de janeiro do ano seguinte,
um guadro sintese (anexo V), contendo a evidéncia de:
a) Implementacdo das medidas contidas no Plano com vista a minimizac&o dos riscos identificados;
b) Identificacdo de novos riscos detetados, a sua caraterizacdo, o grau de gravidade e as medidas

propostas com vista a sua mitigagéo.
A Unidade de Auditoria, em posse da informag&o recolhida, procede a sua validacao e agregacéo e elabora
o relatorio anual de execugdo do Plano que, entre outros aspetos, deverd refletir a necessidade de

atualizacdo/ revisdo do mesmo.

A Unidade de Auditoria devera submeter o relatério anual de execucdo do Plano a aprecia¢do da Camara
Municipal até 31 de marco do ano seguinte aquele a que diz respeito.

Apos a sua aprovacdo pela Camara Municipal, o Plano devera ser enviado ao Conselho de Prevencéo da

Corrupcéo, bem como as entidades de tutela.
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Além da execucdo do referido relatério, a Unidade de auditoria interna, de acordo com as suas
competéncias, realizard acOes aleatérias de controlo de implementacdo das medidas do Plano, a constar

no programa anual de auditorias.

Para efeitos de implementacéo e prossecucédo do presente Plano, apds aprovacao, 0 mesmo deve ser objeto
de:
o Divulgacéo interna através de:
- Distribuicdo protocolada a todos os responsaveis por Unidades Organicas, técnicos superiores e
coordenadores técnicos;
- Publicacéo na intranet do Municipio;
- Realizacdo de agOes/reunides de trabalho de todos os responsaveis por unidades organicas com
vista & explicitacdo do Plano aos respetivos trabalhadores.
o Divulgacéo externa através de:

- Publicacéo no site do Municipio.
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| - CARTA DE ETICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA - DEZ

PRINCIPIOS

1. Principio do Servico Publico
Os funcionarios encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre

0 interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

2. Principio da Legalidade
Os funciondrios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e 0

direito.

3. Principio da Justica e da Imparcialidade
Os funcionarios no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidadaos,

atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

4. Principio da Igualdade
Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddao em funcdo da sua ascendéncia,
sexo, raca, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo econémica ou condicéo social.

5. Principio da proporcionalidade
Os funcionarios no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel a realizagdo
da atividade administrativa.

6. Principio da Colaboracédo e da Boa-fé
Os funcionarios no exercicio da sua atividade devem colaborar com os cidaddos, segundo o principio da
Boa-fé, tendo em vista a realizag&o do interesse da comunidade e fomentar a sua participacdo na realizacéo

da atividade administrativa.

7. Principio da Informacéo e da Qualidade
Os funcionarios devem prestar informacdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida.

8. Principio da Lealdade

Os funcionarios no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.
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9. Principio da integridade
Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caracter.

10. Principio da competéncia e Responsabilidade

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

valorizag&o profissional.

Il - DEFINICAO E TIPOS DE CORRUPCAO

A corrupgdo pode ser sujeita a diversas classificagcdes, consoante as situagdes em causa. No entanto,
para haver corrupgdo, ha sempre um comportamento, verificado ou comprometido, ou a auséncia deste,

gue, numa dada circunstancia, constitui um crime.

2.1.  ELEMENTOS DO CRIME DE CORRUPCAQ

A prética de um qualquer ato ou a sua omissao, seja licito ou ilicito, contra o recebimento ou a
promessa de uma qualquer compensacdo que néo seja devida, para o proprio ou para terceiro,

constitui uma situagéo de corrupgao.

2.2. SITUACOES DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

2.2.1. Como se pode manifestar a corrupgao

Comum a todas as previsdes legais esta o principio de que ndo devem existir quaisquer vantagens
indevidas ou mesmo a mera promessa destas para o assumir de um determinado comportamento, seja ele
licito ou ilicito, ou através de uma acdo ou uma omissdo. Qualquer das situacbes a seguir descritas

configura uma situacdo de corrupgéo:

O trabalhador que solicite ou aceite, por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou
promessa de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica de um
qualquer ato ou omisséo contrérios aos deveres do cargo pratica o crime de corrupcdo passiva para ato
ilicito.

Exemplo: Um trabalhador de um Servigo de Financas que recebe determinada quantia para ndo aplicar
uma coima a um contribuinte que esta a entregar uma declaracéo fiscal fora do prazo legalmente previsto.
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O trabalhador que solicite ou aceite, por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou
promessa de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica de um
qualquer ato ou omisséo ndo contrarios aos deveres do cargo pratica o crime de corrupcao passiva para
ato licito.

Exemplo: Um trabalhador de uma Conservatoria que receba um presente por proceder a inscricdo de um
determinado ato sujeito a registo, desrespeitando a ordem de entrada dos pedidos, beneficiando aquele
que lhe oferece o presente.

Qualquer pessoa que por si, ou por interposta pessoa, der ou prometer a funcionario, ou a terceiro,
com o conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que a este ndo seja devida, quer
seja para a préatica de um ato licito ou ilicito, pratica o crime de corrupcao ativa.

Exemplo: Condutor que, intercetado por um agente da Brigada de Transito, em excesso de velocidade,

promete aquele uma quantia monetéria para ndo ser sancionado.

Quem, por si ou por interposta pessoa, der ou prometer ao trabalhador ou a titular de cargo
politico, nacional ou estrangeiro, ou a terceiro com o conhecimento daqueles, vantagem patrimonial ou
ndo patrimonial para obter ou conservar um negdcio, um contrato ou outra vantagem indevida no comércio
internacional pratica o crime de corrupg¢do com prejuizo do comércio internacional.

Exemplo: Empresario que promete compensacao financeira a um titular de um cargo politico para que
este o indique como fornecedor preferencial de um determinado produto a exportar para outro pais,

violando as regras da concorréncia e do mercado livre.
2.2.2. Como se pode manifestar as infrac6es conexas

Muito préximos da corrupcao existem outros crimes igualmente prejudiciais ao bom funcionamento
das instituicdes e dos mercados. S&o eles o suborno, o peculato, o abuso de poder, a concussdo, o trafico
de influéncia, a participa¢do econémica em negocio e 0 abuso de poder. Comum a todos estes crimes € a

obtencdo de uma vantagem ou compensacéo ndo devida.

Abuso de poder — Comportamento do trabalhador que abusar de poderes ou violar deveres inerentes as
suas funcdes, com intencdo de obter, para si ou para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a

outra pessoa.
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Exemplo: Autarca que urbaniza terrenos de um familiar seu, a fim de os valorizar, ou trabalhador que
deliberadamente recuse uma determinada licencga, sem para tal ter fundamento legal, a fim de evitar que

a loja que se situa no rés-do-ch&o do seu prédio possa colocar um letreiro publicitario do qual ndo gosta.

Peculato — Conduta do trabalhador que ilegitimamente se apropriar, em proveito proprio ou de outra
pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa mdvel, pablica ou particular, que lhe tenha sido entregue, esteja na

sua posse ou Ihe seja acessivel em razdo das suas fungdes.

Exemplo: Um trabalhador de uma junta de freguesia que utiliza em proveito préprio o dinheiro pago por

comerciantes para obtencdo de espago de venda numa feira.

Peculato de uso — O funcionario que fizer uso ou permitir que outra pessoa faga uso, para fins alheios
aqueles a que se destinem, de veiculos ou de outras coisas mdveis de valor apreciavel, publicos ou
particulares, que lhe forem entregues, estiverem na sua posse ou Ihe forem acessiveis em razéo das suas

funcdes.

Exemplo: Um trabalhador de uma junta de freguesia que utiliza em proveito proprio a viatura da entidade.

Participagdo econdémica em negocio — Comportamento do trabalhador que, com intencdo de obter, para
si ou para terceiro, participacdo econdmica ilicita, lesar em negocio juridico os interesses patrimoniais

que, no todo ou em parte, Ihe cumpre, em razdo da sua funcéo, administrar, fiscalizar, defender ou realizar.

Exemplo: Autarca que promove a permuta de terrenos entre a autarquia e um familiar seu, com prejuizo

para o interesse publico.

Concussao — Conduta do trabalhador que, no exercicio das suas fungdes ou de poderes de facto delas
decorrentes, por si ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacdo, receber, para si, para
o Estado ou para terceiro, mediante inducdo em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem
patrimonial que lhe ndo seja devida, ou seja superior a devida, nomeadamente contribuicdo, taxa,

emolumento, multa ou coima.

Exemplo: Trabalhador que ao receber documentacdo para instruir um processo de licenciamento para

remodelacdo de um muro cobra uma taxa ndo prevista na lei.
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Trafico de influéncia — Comportamento de quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo
patrimonial, ou a sua promessa, para abusar da sua influéncia, real ou suposta, junto de qualquer entidade
publica.

Exemplo: Trabalhador de uma empresa de computadores que solicita uma determinada quantia em
dinheiro ao seu diretor para garantir que sera aquela empresa a fornecer os computadores a um

determinado Ministério no qual seu irmao é Diretor-Geral.

Suborno — Prética um ato de suborno quem convencer ou tentar convencer outra pessoa, atraves de dadiva
ou promessa de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaragdo em
processo judicial, ou a prestar falso testemunho, pericia, interpretacéo ou traducdo, sem que estes venham

a ser cometidos.

Exemplo: Um arguido em processo penal tenta convencer o intérprete encarregado de traduzir para
portugués o depoimento de uma testemunha estrangeira a ndo o fazer integralmente, mediante promessa

de compensacao financeira.

2.3.RECOMENDACOES CONTRA CORRUPCAO

Com o objetivo de promover a existéncia de situacfes de maior transparéncia, devem os Servicos da

autarquia e os trabalhadores adotar as seguintes medidas / comportamentos:

OS SERVICOS AUTARQUICOS DEVEM:

o Melhorar os sistemas de controlo interno, nomeadamente promovendo, com regularidade,
auditorias aos seus departamentos/divisoes;

o Promover, entre os seus trabalhadores, uma cultura de responsabilidade e de observacéo estrita
de regras éticas e deontoldgicas;

o Assegurar que os seus trabalhadores estdo conscientes das suas obrigacdes, nomeadamente no
que se refere a obrigatoriedade de dendncia de situagdes de corrupcao;

o Promover uma cultura de legalidade, clareza e transparéncia nos procedimentos, nomeadamente
no que se refere a admissao de trabalhadores;

o Promover o acesso publico e tempestivo a informacdo correta e completa.
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OS TRABALHADORES DA AUTARQUIA DEVEM:
o Atuar respeitando as regras deontoldgicas inerentes as suas fungdes;

Agir sempre com isencdo e em conformidade com a lei;

o

o Atuar de forma a refor¢ar a confianca dos cidadaos na integridade, imparcialidade e eficacia dos
poderes publicos.

o Nao usar a sua posicao e os recursos publicos em seu beneficio;

o Nao tirar partido da sua posicao para servir interesses individuais, evitando que 0s seus interesses
privados colidam com as suas func@es publicas;

o Nao solicitar ou aceitar qualquer vantagem ndo devida, para si ou para terceiro, como

contrapartida do exercicio das suas funcdes (caso de ofertas).

2.4, DENUNCIA DE SITUACOES DE CORRUPCAO

A corrupcdo é um crime publico, logo as autoridades estdo obrigadas a investigar a partir do momento em

gue adquirem a noticia do crime, seja através de dendncia ou de qualquer outra forma.

Denunciar qualquer situagdo de corrupcao de que tenha conhecimento as autoridades competentes, € um

dever legal de todos os trabalhadores da autarquia.

COMO PROCEDER: A denuncia pode ser feita a Policia Judiciaria, ao Ministério Publico ou a qualquer
outra autoridade judiciaria ou policial, verbalmente ou por escrito, e ndo estd sujeita a qualquer
formalidade especial. Em qualquer caso, ela é transmitida ao Ministério Publico, é registada e pode o

denunciante requerer um certificado do registo de dendncia.

SUSPEITA DE ACTOS DE CORRUPCAO PRATICADOS POR TRABALHADORES DA
AUTARQUIA: Nestas situacdes, a denincia é obrigatoriamente reportada ao superior hierarquico, que
devera remeter imediatamente participacdo a entidade competente para instaurar o respetivo processo
disciplinar, dando conhecimento ao Ministério Plblico dos factos passiveis de serem considerados

infracéo penal.

A infracdo é, nestes casos, passivel de dupla responsabilidade — penal e disciplinar.

PROTECCAO EM CASO DE DENUNCIA: Qualquer cidaddo que efetue uma dentincia de corrupcao
pode beneficiar, na qualidade de testemunha, das medidas de protecdo em processo penal previstas na Lei

n.°93/99, de 14 de Julho, quando a sua vida, integridade fisica ou psiquica, liberdade ou bens patrimoniais
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de valor consideravelmente elevado sejam postos em perigo por causa do seu contributo para a prova dos

factos que constituem objeto do processo.

Encontram-se previstas medidas como:

O

O

O

O

Ocultacdo da testemunha (ocultacdo de imagem, distorcdo de voz);
Testemunho por teleconferéncia;
Né&o revelacdo de identidade;

Integracdo em programas especiais de seguranca.

Estas medidas podem abranger os familiares das testemunhas e outras pessoas que Ihes sejam proximas.
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Il - DECLARACAO DE COMPROMISSO RELATIVA A

INCOMPATIBILIDADES, IMPEDIMENTOS E ESCUSA

1. Identificagéo

Nome:
Residéncia:
Localidade: Cadigo Postal:
B.l.: NIF: Cartéo Unico:
2. Fungdes
Funcdes:

Unidade organica a que esta afeto:

3. Declaracéo

Declara ter conhecimento das incompatibilidades ou impedimentos previstos na lei, designadamente:
» Na Constituicdo da Republica Portuguesa;
» No Cdadigo do Procedimento administrativo (art® 44° a 51°)
» No Regime de vinculacdo de Carreiras e de remuneragdes dos trabalhadores que exercem fungdes
publicas (art® 26° a 30°)
» No Estatuto do Pessoal dirigente dos servicos e organismos da Administragdo Central, Regional
e Local do Estado.
E que pedira dispensa de intervir em procedimentos quando ocorra circunstancia pela qual possa
razoavelmente suspeitar-se da sua isen¢do ou da retiddo da sua conduta, designadamente nas situagdes
constantes do art® 48° do CPA.
Mais declara que, caso se venha a encontrar em situacdo de incompatibilidade, impedimento ou escusa,
dela dard imediato conhecimento ao respetivo superior hierarquico ou ao presidente do 6rgéo, ou juri de

que faca parte.

4. Outros aspetos considerados relevantes:

Funchal, de de 2017

(Assinatura Legivel)

130



@

AL Plano de Prevencio de Riscos de Gestéo incluindo os de Corrupcio e Infragdes Conexas

IV - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DO PLANO

Unidade organica:

Grau Fase Execucdo
Riscos identificados risco Medidas Adotadas Responsavel 2 Resultados obtidos Evidéncias
! I | EC | NI
Legenda: ! MB-MuitoBaixo | B-Baixo | M-Médio | A-Alto | MA - Muito Alto
2 |—Implementada | EC-EmCurso | NI—Né&o Implementada

Outras informacdes relevantes:
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