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A criagdo do Conselho de Prevencdo da Corrupgdo (CPC), com a Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro,
veio consolidar a prevencao da corrupgao, através da publicagdao de um conjunto de recomendagdes.
A primeira recomendagao datada de 1 de julho de 2009, veio estabelecer a necessidade de as
entidades abrangidas procederem a elaboragdo de um Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e
Infragdes Conexas (PGRCIC). Neste sentido, o referido Plano deveria conter os riscos de gestao,
incluindo os de corrupgéao, bem como as medidas preventivas a adotar destinadas a mitigagédo dos

riscos de corrupgédo e infragdes conexas.

Nos anos seguintes, no ambito da sua atividade, o CPC aprovou diversas recomendagdes versando

por varias areas de atuagao, entre outras, a contratagao publica e a gestao de conflitos.

Assim, os Municipios, enquanto entidades gestoras de dinheiros, valores e patriménio publicos e
tendo por base as referidas recomendagées do CPC procederam a elaboragdo do Plano inicial e

respetivas revisdes, bem como as devidas comunicagdes e publicitagdes.

O CPC cessa as suas fungbes, na sequéncia da instalagdo definitiva do Mecanismo Nacional
Anticorrupgcdo (MENAC), operada pela Portaria n.° 155-B/2023, de 6 de junho.

Pela Resolugao do Conselho de Ministros n.® 37/2021, de 6 de abril, foi aprovada a Estratégia Nacional
Anticorrupgdo (ENAC) 2020-2024. Elegendo a prevengdo como um vetor fundamental no combate a
este fendmeno, a ENAC 2020-2024 prossegue os seguintes objetivos:

A promocdo da transparéncia e da integridade como valores comuns, integrantes de uma
cultura partilhada por todos os cidadaos;

O fortalecimento das instituicdes publicas e da confianga que os cidaddos nelas devem
depositar;

0 fomento e a garantia de existéncia de igualdade de tratamento e de oportunidades para
todos os cidadaos;

A melhoria da saude das finangas publicas, do ambiente de negdcios e do desempenho da
economia,

0 reforgo da seguranga interna quanto a ameagas externas.

Em seguimento dos objetivos estabelecidos, sdo definidos, de igual forma, um conjunto de
prioridades, considerando os principais riscos e os obstaculos mais fortes ao enfrentamento eficaz

dos fenémenos corruptivos (Figura 1).
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Figura 1 - Estratégia nacional de combate a corrupgdo 2020 - 2024

Da ENAC 2020-2024 resultaram um conjunto de medidas, nomeadamente, a adogédo de Programas de
Cumprimento Normativo, a criagdo de um Regime Geral de Prevencgao da Corrupgao, a instituicdo do
mecanismo de prevencdo da corrupgdo, assim como o reforco do papel desempenhado pelas
entidades com natureza inspetiva do Estado e as a¢des de fiscalizagao e responsabilizacao financeira

feita pelo Tribunal de Contas, como meio de promocao da transparéncias e integridade.

Em 9 de dezembro de 2021, foi publicado no Didrio da Republica, 1.2 série, n.° 237, o Decreto-Lei n.°
109-E/2021, ao qual o XXII Governo Constitucional introduz, no ordenamento juridico portugués, um

novo pacote de medidas legislativas de prevencao e combate a corrupgéao e infragdes conexas.

Para tal, foi criado o Regime Geral de Prevencdo da Corrupgdo (RGPC) que prevé a adogdo pelas
entidades abrangidas de Programas de Cumprimento Normativo (PCN), os quais serdo monitorizados
pelo Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC), entidade administrativa independente, com
personalidade juridica de direito publico e poderes de autoridade, dotada de autonomia administrativa

e financeira, que desenvolve atividade de ambito nacional no dominio da prevengéo da corrupgao e
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infragOes conexas, e a qual sdo atribuidas neste ambito, poderes de iniciativa, poderes de controlo e

sancionatorio.

Consciente que a corrupgdo e infragdes conexas afigura-se, cada vez mais, como uma prioridade e
um desafio que as autarquias locais enfrentam e que constituem um sério obstaculo ao normal
funcionamento das instituigbes, revelando-se como uma ameaga a democracia, prejudicando a
seriedade das relagdes entre a Administracdo Publica e os cidaddos, obstando ao desejavel
desenvolvimento das economias e ao normal funcionamento dos mercados. Desta forma, o Municipio
de Anadia procedeu a elaboragdo de um novo Plano de Prevencgéo de Riscos de Corrupgao e Infragdes
Conexas (PPR), com vista a implementagdo de um conjunto de medidas, preventivas e corretivas,

destinadas a mitigagdo dos riscos de corrupgao e infragbes conexas identificados.

O PPR visa concorrer para a boa gestao publica, para a promogao de uma cultura de integridade,
transparéncia, responsabilidade e rigor e para o incremento da qualidade do servigo publico,
privilegiando a prevencao de eventos prejudiciais para a organizagao. O PPR pretende ser dinamico,
objeto de permanente evolugcdo devendo ser regularmente sujeito a um processo de revisdo e

atualizagéo.

Assim, o presente documento define o PPR do Municipio de Anadia, de acordo com as boas praticas
estipuladas pelas Recomendagdes do CPC e em cumprimento da publicagcdo da ENAC 2020-2024 e
do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que estabelece o MENAC e o RGPC.

0 RGPC retira do dominio da soft law a implementagao de instrumentos que visem a persecucgdo dos
objetivos estipulados. Este regime determina também a implementagcdo de Sistemas de Controlo
Interno (SCI) que assegurem a efetividade dos instrumentos integrantes do PCN, bem como a
transparéncia e imparcialidade dos procedimentos e decisdes, prevendo-se igualmente um regime

sancionatério préprio. Assim, o PCN deve incluir, pelo menos:

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas (PPR);
Codigo de conduta;

Programa de formacao;

Canais de denuncia;

Designagao de um Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN).

De acordo com o n.° 2, do artigo 6.° do RGPC, o PPR deve abranger os seguintes elementos:

a) ldentificacdo das areas de atividade da entidade com risco de pratica de atos de corrupgao e

infragbes conexas;

b) A identificagcdo da probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situagao, de

forma a permitir a graduacao dos riscos;

c) Com base na identificagdo dos riscos, identificagdo de medidas preventivas e corretivas que

permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos e situagdes
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identificadas;

d) Nas situagdes de risco elevado ou maximo, as medidas de prevengdo mais exaustivas, sendo

prioritaria a respetiva execugao;

e) A designacdo do Responsavel Geral pela execugéo, controlo e revisdo do PPR, que pode ser o
RCN.

A execugdo do PPR esta sujeita a controlo e monitorizagao continua, sendo elaborados relatérios de
avaliag@o intercalar nas situagdes identificadas de risco elevado ou méaximo e um relatério de

avaliagao anual, nos termos definidos pelo RGPC.

A este cumprimento de Prevengdo da Corrugdo devemos acrescentar a preocupagdo com a
consecugdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), nomeadamente o objetivo n.® 16 —

Paz e Justica, da Agenda 2030 das Nagdes Unidas e do Instituto Nacional de Estatistica (INE).

Perante este contexto, e reconhecendo o Municipio de Anadia que é crucial combater e prevenir
situagdes suscetiveis de corrupgéo, incrementando desta forma a confianga de todos os stakeholders,
foram encetadas um conjunto de agdes que culminaram na definicdo deste PPR, que tem como

objetivo o elencado nas alineas dos paragrafos anteriores.

Assim, procede-se a elaboragdo de um novo Plano de Prevencgéo de Riscos de Corrupgéo e Infragbes

Conexas (PPR) 2025-2027, tendo em vista o seguinte enquadramento normativo:

a) Recomendagbes do CPC (que cessou fungbes, na sequéncia da instalagdo definitiva do
MENAC);

b) Lein.°19/2008, de 21 de abril, que aprova medidas de combate a corrupgéo;

c) Diretiva 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho de 23 de outubro de 2019, relativa
a protecgao das pessoas que denunciam violagdes do direito da Unido;

d) ENAC 2020-2024, aprovada pela Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 37/2021, 6 de abril;

e) Decreto-Lein.° 109-E/2021, de 09 de dezembro, que estabelece a criagdo do MENAC e o RGPC;

f) Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece o Regime Geral de Protegdo de
Denunciantes de Infragées (RGPDI);

g) Lei n.° 94/2021, de 21 de dezembro, que aprova medidas previstas na ENAC 2020-2024,

alterando o Cédigo Penal, o Cédigo de Processo Penal e leis conexas.
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‘ I.%

2. CARATERIZAGAO DA ENTIDADE

2.1. Atribuigoes do Municipio

O Municipio de Anadia é o organismo maximo de representagado do concelho e dos seus habitantes.
Enquanto autarquia local, é pessoa coletiva da populagdo e do territério, dotada de dérgaos
representativos que visam a prossecugcdo dos interesses proprios, comuns e especificos da

populagéo.

Dotada de meios técnicos e humanos, tem como objetivo caminhar na diregdo de uma administragao
local mais proxima dos cidaddos e mais célere no atendimento das necessidades e exigéncias dos

seus municipes.

No exercicio das suas fungdes, o Municipio de Anadia tem total autonomia no que respeita a pessoal,

patriménio e finangas, competindo a sua gestao aos respetivos érgéos.

As suas atribuicdes e competéncias estdo estritamente associadas a satisfagdo das necessidades
da comunidade local no que respeita sobretudo ao desenvolvimento socioeconémico, ao

ordenamento do territério, a cultura, a educacgao, desporto e ao ambiente.

A luz da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, o Municipio de Anadia é uma pessoa coletiva de cariz
territorial, dotado de érgéos representativos (Assembleia Municipal e Camara Municipal), que visa a

prossecucgao de interesses proprios da sua populagéo, designadamente nos seguintes dominios:

a) Equipamento rural e urbano;

b) Energia;

c) Transporte e comunicagdes;

d) Educacéo, ensino e formacgao profissional;
e) Patrimonio, cultura e ciéncia;

f) Tempos, livres e desporto;

g) Saude;

h) Acdo social;

i) Habitagéo;

j) Protecédo civil;

k) Ambiente e saneamento basico;

I) Defesa do consumidor;

m) Promogé&o do desenvolvimento;

n) Ordenamento do territério e urbanismo;
o) Policia municipal;

p) Cooperagdo externa.
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2.2. Missao, Visao e Principios

No ambito de uma estratégia global e integrada, a Missao, a Visdo e os Principios Gerais constituem

os pilares fundamentais da sua estrutura e cultura organizacionais.

2.2.1. Missao

Promover e assegurar uma melhor qualidade de vida a populagé@o do concelho de Anadia, através de
politicas inovadoras e de uma aplicagdo rigorosa e sustentavel de recursos, garantindo a
competitividade do Municipio e a sua afirmagéo no espaco regional, nacional e internacional, de forma

a promover a valorizagao e a coesdo social e territorial.

2.2.2. Visao

Promover o progresso e o desenvolvimento sustentdvel do Concelho de Anadia, aos niveis ambiental,
econdmico e social, criando condigdes de competitividade, inovagdo e modernidade, e assegurando

uma eficiente, transparente e rigorosa gestéo e afetacao de recursos.

2.2.3. Principios

Unidade e eficacia da agao;

Aproximacgao dos servi¢os aos cidadaos;

Desburocratizagéo;

Racionalizagdo de meios e eficiéncia na afetagdo de recursos publicos;

Melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

2.3. Organizagao dos Servigos do Municipio de Anadia

A organizacgdo dos servicos do Municipio de Anadia encontra-se prevista no Despacho n.° 388/2024,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 11, de 16 de janeiro de 2024, com as alteragdes
previstas no Edital n.° 43/2025, publicado na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 6, de 9 de janeiro de
2025.

A atual estrutura organica do Municipio de Anadia encontra-se na Figura 3 e na Tabela 1 apresentadas

de seguida.
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UNIDADE ORGANICA SIGLAS
Gabinete de Apoio a Presidéncia GAP
Gabinete da Qualidade GQ
Gabinete de Comunicacgao, Relagdes Publicas e Marketing GCRPM
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico GADE
Servigo de Tecnologias de Informacgao e Informatica (3.° Grau) -
Departamento Juridico, Gestao Administrativa e Recursos Humanos DJGARH
Divisao de Desenvolvimento Organizacional DDO
Servigo de Apoio Juridico, Contraordenagdes e Execugdes Fiscais (4° Grau) -
Servigo de Gestao de Recursos Humanos (5° Grau) SGRH
Departamento de Economia e de Gestao Financeira e Patrimonial DEGFP
Divisao Financeira, Patrimonial e Controlo Orgamental DFPCO
Servigo de Patrimonio, Inventério e Cadastro Patrimonial (5° Grau) -
Departamento de Coesao Social DCS
Divisao de Desporto e Juventude DDJ
Servico de Atividades Desportivas (5° Grau) -
Servigo de Associativismo Desportivo (5° Grau) -
Servigo de Gestao de Equipamentos Desportivos (5° Grau) >
Divisdo de Educacéo DE
Servigo de Gestao Escolar e Programas Educativos (4° Grau) >
Divisdo de Cultura e Turismo DCT
Servigo de Museus e Patriménio Cultural (4° Grau) -
Servigo de Bibliotecas e Arquivo Geral (4° Grau) -
Divisao de Agao Social e Saude DSE
Servico de Tecnologias da Informac&o e Informatica (3° Grau) STI
Departamento de Planeamento e Gestao do Territdrio DPGT
Divisao de Planeamento e Sistemas de Informacao Geografica DPSIG
Servico de Informagéo Geografica e Cadastral (4° Grau) DAS
Servigo de Suporte Informatico e Gestdo da Informagéo (5° Grau) -
Divisao de Gestdo Urbanistica DGU
Servigo Técnico de Obras Particulares (3° Grau) -
Servigo Técnico de Loteamentos e Obras de Urbanizagdo (4° Grau) -
Servigo Técnico de Licenciamento de Outras Actividades (4° Grau) -
Servigo de Fiscalizagdo Municipal (5° Grau) SFM
Servigo de Gestao Administrativa de Urbanismo (5° Grau)
Departamento de Equipamentos e Infraestruturas DEI
Divisdo de Equipamentos, Mobilidade, Aguas e Saneamento DEMAS
Servigo de Projetos de Obras Publicas (3° Grau) ubJ
Servico de Aguas e Saneamento (3° Grau) -
Servigo de Equipamentos, Mobilidade e Melhoria Habitacional (3° Grau) -
Servigo de Apoio Técnico Administrativo (4° Grau) DPET
Servigo de Gestdo de Equipamentos Eletromecéanicos (5° Grau) -
Departamento de Ambiente, Gestao de Frota e Protegao Civil DAGFPC
Servigo Veterinario e Sanitario (5° Grau) -
Divisdao de Ambiente e Gestao de Frota DAGF
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UNIDADE ORGANICA SIGLAS
Servigo de Controlo da Qualidade da Agua (5° Grau) ‘
Servigo de Gestdao Ambiental (5° Grau) ‘
Servigo Técnico Florestal (5° Grau) ‘ -
Servigo de Protecao Civil (3° Grau) ‘

Tabela 1 - Identificagcdo das Unidades Orgéanicas do Municipio de Anadia

2.4. Instrumentos e Mecanismos de Gestao

No ambito das suas competéncias, o Municipio de Anadia dispde de um conjunto de instrumentos e
mecanismos de gestdo que sustentam uma administracao eficiente e eficaz nas diversas areas de

intervengao do Municipio, designadamente:

Orgamento: o orgamento contém uma previsao discriminada das receitas e despesas para um
determinado periodo de tempo;

Grandes Opcoes do Plano: constituem um instrumento de politica econdmica do Municipio e
traduzem-se num balango da agado governativa, bem como num conjunto de medidas de
politica e de investimentos que concorrem para a respetiva concretizagao;

Balango Social: fornece um conjunto de indicadores nas areas de gestdo dos recursos
humanos e financeiros que permitem e sustentam a tomada de decisdo ao nivel do
planeamento e gestao;

Mapa de Pessoal: constitui um instrumento fundamental de planeamento e gestdo estratégica
de recursos humanos, permitindo uma gestao integrada e dindmica dos mesmos;

Relatdrio de Atividades e Contas: descrevem as principais atividades realizadas e os meios
utilizados, incluindo uma demonstragao qualitativa e quantitativa dos mesmos;

Norma de Controlo Interno: estabelece um conjunto de principios e regras definidoras de
politicas, métodos, procedimentos de controlo e responsabilidades que permitam assegurar
o desenvolvimento eficiente e sustentado das atividades do Municipio;

Cédigo de Conduta: estabelece um conjunto de principios, valores e regras em matéria de
ética profissional que devem pautar o desempenho de todos os trabalhadores e colaboradores
no exercicio das suas fungbes, sem prejuizo da observancia de outras normas de conduta
decorrentes da lei;

Canal de Dentincias: visam prevenir, detetar e sancionar violagdes do direito da Unido Europeia
e atos de corrupgao ou infragdes conexas, nos termos previstos no artigo 2.° do RGPDI e no
artigo 8.° do RGPC, respetivamente, bem como de situagdes de conflitos de interesses e de
incumprimento dos principios e normas estipulados no Cédigo de Conduta.

Programa de Formacao Interna: promove a consciencializagdo para a responsabilidade
individual e divulga as politicas e procedimentos consubstanciados nos instrumentos e

mecanismos de gestao que integram o programa de cumprimento normativo implementado.
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A promocgao de uma cultura organizacional promotora de integridade e ética é essencial no combate
a corrupgao, pelo que a elaboragao de cédigos de conduta permite aos trabalhadores entenderem os
seus deveres éticos e deontoldgicos, de forma clara e objetiva, com a finalidade de incentivar a sua

responsabilizagdo e continuo conhecimento.

Neste seguimento, por forma a dar cumprimento ao artigo 7.° do RGPC, cujo contetdo diz respeito ao

Codigo de Conduta, o Municipio adota um documento que estabelece um

"(...) conjunto de principios, valores e regras de atuagdo de todos os dirigentes e trabalhadores
em matéria de ética profissional, tendo em consideragdo as normas penais referentes a

corrupgdo e as infragbes conexas e o0s riscos de exposi¢cdo da entidade a estes crimes”.

O Municipio de Anadia, institui um Compromisso Etico que visa a obtencdo de desempenho
profissional com elevados padrdes éticos e que promovam uma imagem clara, de responsabilidade,
seriedade e de uma boa administragcdo do Municipio, na sua relagdo com os interessados, que se

aplica genericamente aos varios intervenientes nos procedimentos.

Para além das normas legais aplicaveis, o Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA) e a CRP
obrigam a que todos os trabalhadores da Administragdo Publica respeitem um conjunto de principios
no exercicio da sua atividade. Estes principios encontram-se descritos na “Carta Etica - Dez Principios
Eticos da Administragdo Publica”, referida na Resolugéo do Conselho de Ministros n.° 47/97, de 22 de

margo.

PRINCIiPIOS DESCRIGAO

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

Os trabalhadores atuam em conformidade com os principios

Principio da Legalidade constitucionais e de acordo com a lei e o direito.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma
justa e imparcial a todos os cidadaos, atuando segundo rigorosos
principios de neutralidade.

Principio da Justica e da
Imparcialidade

Os trabalhadores ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em
Principio da Igualdade funcdo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas,
ideoldgicas ou religiosas, situagao econémica ou condi¢ao social.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos

R cidadaos o indispensavel a realizagdo da atividade administrativa.
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PRINCIPIOS DESCRIGAO
Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os
Principio da Colaboragao e da cidaddos, segundo o principio da Boa-fé, tendo em vista a realizagédo do
Boa-Fé interesse da comunidade e fomentar a sua participagdo na realizagao da

atividade administrativa.

Principio da Informacao e da Os trabalhadores devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de
Qualidade forma clara, simples, cortés e radpida.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal,

Principio da Lealdade i
soliddria e cooperante.

Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de

HINE (S e B Re e integridade de caracter.

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

Tabela 2 - Carta Etica — Dez Principios Eticos da Administragdo Piblica

Face as competéncias que lhes estdo adstritas, os Municipios afiguram-se um instrumento de
contacto da Administragdo Publica com a populagdo em geral, tal como exposto no artigo 235.° da
CRP, devido a relagédo de proximidade estabelecida e ao grau de importancia de que se revestem os
atos praticados das decisdes tomadas para o destino da sociedade, com bastante frequéncia
aplicaveis a processos individuais, passiveis de reforgar direitos e liberdades dos individuos ou de os

restringir, por forga da lei.

Assim, em cada situagdo dever-se-a acautelar os riscos de interferéncia no normal curso de cada
processo, quer decorra de uma atitude negligente, deliberada ou involuntaria, em resultado da qual
possa sair deturpada a relagdo com o publico, contrariamente ao que fora assumido no cumprimento
da lei e em coeréncia com os principios e os valores afirmados na Carta de Etica da Administracdo

Publica, quer essa interferéncia seja de natureza subjetiva ou pessoal.

Para além das normas legais aplicéveis, as relagdes que se estabelecem entre os membros dos Orgao
do Executivo, os trabalhadores e demais colaboradores do Municipio, bem como no seu contacto com
as populagdes e outros interessados, assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e

valores, a saber:

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

Comportamento profissional;

Consideragdo ética nas agoes;

Responsabilidade social;

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

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

Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagdes internas e das

disposi¢cdes regulamentares;
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Manutencgao da mais estrita isengao e objetividade;

Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informacgao;

Publicitacdo das deliberagdes dos Orgdos municipais e das decisdes dos seus membros
com poderes para o efeito;

Igualdade no tratamento e néo discriminagéo;

Declaragao de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade

com que exercem as suas fUﬂQéES.

Esse compromisso ético, transversal aos varios intervenientes nos procedimentos da Administragao,
deve funcionar como referéncia nas atitudes e comportamentos dos trabalhadores no exercicio das
suas atividades, por forma a fazer sobressair o interesse publico acrescentar valor a gestado e,

consequentemente, aumentar a satisfagdo de todos os interessados.

Edigdo: 0.1 — mar./2025 Pag. 17 de 173



PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE ANADIA

A Administragdo Publica visa a prossecugdo do interesse publico, procurando satisfazer as
necessidades coletivas em varios ambitos, entre outros, o da salde, seguranga ou justica, com
respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidaddos. Os respetivos drgaos e
trabalhadores estdo subordinados a Constituicdo e a Lei (principio da legalidade) e devem atuar, no
exercicio das suas fungdes, com respeito pelos principios da igualdade, da proporcionalidade, da

justica, da transparéncia, da imparcialidade e da boa-fé.

Neste contexto, no cerne da sociedade em geral e da atividade administrativa em especial, destaca-
se o fenomeno da corrupgéo e das infragdes conexas, um assunto em constante mutacao, de caracter
transnacional e transversal que urge prevenir, constituindo uma das grandes preocupagdes atuais,
ndo sé um desafio dos diversos Estados, mas também de todas as organizagdes internacionais e

nacionais.

A corrupgao e as infragbes a ela conexas, nomeadamente as que decorrem dos conflitos de
interesses, constituem riscos potenciais em inimeras atividades, sendo uma verdadeira ameacga ao
Estado de Direito e aos valores publicos, da equidade e da justiga social, prejudicando gravemente a

relagdo transparente, de proximidade e de confianga entre a Administragao Publica e os cidadaos.

Fatores como o excesso de burocracia, a morosidade do sistema e a auséncia de principios éticos
por parte dos agentes publicos, proporciona a falta de transparéncia nas praticas administrativas,
tendo como consequéncia, a ocorréncia de praticas de corrupgao, bem como de infragdes conexas e

situagdes de conflitos de interesses.

Ciente da extrema importancia no combate de praticas de corrupgdo, infracdes conexas e conflitos
de interesses, e de que este é um caminho e trabalho continuos, o Municipio de Anadia, no ambito das
suas atribuicdes e no exercicio das suas competéncias legais, tem o objetivo de implementar medidas
preventivas no seio da sua organizagao administrativa de forma a mitigar e/ou eliminar situagdes de

corrupgao.
4.1. Conceito de risco e gestao de risco

0 conceito de risco é utilizado para descrever o resultado entre a probabilidade de ocorréncia de um

evento futuro e o impacto decorrente caso esse evento aconteca.
0 risco pode ser definido como:

“(..) a combinagdo da probabilidade de um acontecimento e das suas consequéncias” (ISO/IEC
Guide 73). O simples facto de existir atividade, abre a possibilidade de ocorréncia de eventos ou
situagdes cujas consequéncias constituem oportunidades para obter vantagens (lado positivo)

ou entdo ameagas ao sucesso (lado negativo)”

Norma de Gestdo de Riscos, FERMA, 2003 (p. 3).
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A gestdo de risco é um processo de identificagdo, andlise, tratamento e monitorizagdo dos riscos
inerentes as atividades de prossecugdo das atribuicbes e competéncias das instituigdes, tendo por
objetivo a defesa e protecdo de cada interveniente nos diversos processos, numa perspetiva de

melhoria continua.

Trata-se de uma atividade que envolve a gestao, stricto sensu, a identificagdo de riscos inerentes as
atividades passadas, presentes e futuras de uma organizagao, dado que a gestao de riscos “deve ser
um processo continuo e em constante desenvolvimento aplicado a estratégia da organizagao e a

implementagdo dessa mesma estratégia” (Norma de Gestdo de Riscos, FERMA, 2003, p. 3).
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Figura 3 — Processo de gestéo de risco, de acordo com a ISO 31000

4.2. Conceito de corrupgao e infragdoes conexas

A acecgao mais corrente do conceito de corrupgéo reporta-se a apropriagao ilegitima de coisa publica,
entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administragcdo Publica ou de organismos
equiparados, com o objetivo de serem obtidas vantagens. Desta forma, esta tematica constitui uma

das grandes preocupagdes do Estado, das organizagdes e das instituicdes de ambito regional e local.

“A constatagdo de que a corrupgdo e a criminalidade econémico-financeira mina os fundamentos
da democracia e vulnerabiliza a capacidade de atragcdo de investimento nacional e estrangeiro

justifica o reforco de meios no combate a este tipo de criminalidade.”
Decreto Regulamentar n.° 3/2009, de 3 de fevereiro

Segundo a ENAC 2020-2024, ndo existe uma defini¢cdo clara de corrupgdo comum a todos os paises,
contudo, “é consensual que numa conduta corruptiva se verifica o abuso de um poder ou fungdes

publicas de forma a beneficiar, contra o pagamento de uma quantia ou outro tipo de vantagem”.
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De acordo com o artigo 3.° do RGPC:

“entende-se por corrupgdo e infragées conexas, os crimes de corrupgdo, recebimento e oferta
indevidos de vantagem, peculato, participagdo econémica em negdcio, concusséo, abuso de
poder, prevaricagdo, trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtengdo ou desvio de

subsidio, subvengéo ou crédito.”

Apresenta-se de seguida a tabela sintese do regime normativo dos crimes de corrupgéao e infragbes

conexas, o qual foi construido a partir de diversas fontes:

Recebimento ou oferta indevidos de vantagem (art.° 372.°)
- . e o o
Crimes de corrupgdo Corrupcéo passiva para ato ilicito (art.° 373.°)

(Codigo Penal) Corrupgdo passiva para ato licito (art.®° 373.°)

Corrupgdo ativa (art.® 374.°)

Trafico de influéncia (art.° 335.°)

Suborno (art.® 363.°)

Branqueamento (art.®° 368.°-A)

Denegagdo de justica e prevaricagdo (art.° 369)
Crimes conexos Peculato (art.° 375.°)

(Codigo Penal) Peculato de uso (art.° 376.°)

Participagdo econdmica em negdcio (art.° 377.°)
Concussdéo (art.° 379.°)

Recusa de cooperagéo (art.° 381.°)

Abuso de poder (art.® 382.°)

Abuso de confianga (art.? 205.°)
Apropriacédo ilegitima de bens publicos (art.® 234.°)

Administragdo danosa (art.° 235.°)

Crimes Codigo Penal | Falsificagdo praticada por funcionario (art.° 257.°)
contra o ~ ~ o o
setor Usurpagéo de fungdes (art.° 358.°)
publico Violacdo de segredo por funcionario (art.° 383.°)
Abandono de fungdes (art.° 385.°)
Decreto-Lei Fraude na obtengdo de subsidio ou subvengao (art.® 36.°)
n.° 28/84 Desvio de subsidio, subvencéo ou crédito (art.° 37.°)

Incompatibilidades e impedimentos (art.® 19.°)

Incompatibilidades com outras fungées (art.® 20.°)

Infragdes Conexas

Lei Geral de Trabalho em | Acumulag&o com outras fungbes publicas (art.® 21.°)
Fungdes Publicas Acumulagdo com fungdes/atividades privadas (art.° 22.°)
ProibigGes especificas (art.® 24.°)

Deveres do trabalhador (art.° 73.°)

Cédigo do Procedimentos Casos de impedimentos e escusa de titulares de 6rgéos e

Administrativo de agentes da Administragdo Publica (art.® 69.° e 73.°)

Tabela 3 — Crimes de corrupgéo e infragdes conexas
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Tendo em consideragdo o ja referido, constata-se que é de grande importancia fortalecer os
mecanismos de controlo interno existentes no ambito da prevencdo da corrupgdo e infragdes

conexas, em resposta a esta problematica.
4.3. Conflito de Interesses

A questdo do conflito de interesses no setor publico esta associada ao fendmeno da corrupgao. No
quotidiano, as pessoas sdo portadoras de interesses diversos e legitimos, que nem sempre integram
as suas fungdes associadas aos seus cargos, contudo, a forma como gerem esses interesses pode

constituir um problema para o setor publico.

O Municipio de Anadia reconhece que é crucial combater e prevenir situagées suscetiveis de
corrupgdo, incrementando desta forma a confianga dos cidaddos no Municipio e nos Orgdos

municipais.

De acordo com o artigo 13.° do RGPC, considera-se conflito de interesses “qualquer situagdo em que
se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou decisdo do membro

do drgdo de administragdo, dirigente ou trabalhador”.

Assim, o conflito de interesses traduz-se numa situagdo de tensdo entre o interesse que um
responsavel deve considerar em exclusivo no seu processo de decisdao - o interesse legitimo - e, por
outro lado, o interesse pessoal (interesse ilegitimo), direto ou indireto, que cria o risco de nao

realizacdo do interesse legitimo.

Posto isto, para a prevengdo do conflito de interesses existe obrigagdes declarativas de interesses,
incompatibilidades e impedimentos nos procedimentos em que participem, relativos as seguintes

matérias ou areas de intervencgao:

Contratagdo publica;
Atribuicdo de subsidios, subvengdes ou beneficios;
Licenciamentos urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais;

Procedimentos sancionatérios.

Cumulativamente, o sistema de controlo interno e os restantes mecanismos de monitorizagcédo e
sancionamento dos incumprimentos, garantem a capacidade de suprimir interesses privados que

possam condicionar a prossecugao do interesse publico.
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5.1. Metodologia do processo de gestao de riscos

Todas as organizagdes incorrem em incertezas quanto ao éxito da prossecugao da sua estratégia e
objetivos, sendo importante conhecer se o incumprimento das metas tragadas decorre da deficiéncia

da estratégia, da sua execugdo ou de comportamentos fraudulentos e lesivos dos ativos.

E, assim, primordial conhecer os riscos a que o Municipio de Anadia se encontra sujeito, para poder

avalia-los e administra-los.

Sdo multiplos os fatores que podem potenciar a ocorréncia de riscos de gestdo e operacionais de
corrupgao e infragdes conexas, influenciando o grau de exposigdo ao risco numa determinada

atividade, pelo que se identificam de seguida alguns fatores de mitigagéo do risco:

Recrutamento para o exercicio de fungdes publicas de pessoal com um perfil técnico e

comportamental adequado;

Cultura de responsabilizagao de todos os trabalhadores pelo incumprimento da Gestédo de

Conflitos de Interesses;

Promocéao de agdes de formacgao/sensibilizagdo nos dominios da ética e da conduta, e da
conformidade, e consciencializagdo para os riscos de corrupgdo e infragdes conexas

inerentes ao desempenho de determinadas fungoes;

Cultura de responsabilizagdo dos dirigentes de topo e intermédios pela pratica de gestéo

danosa;

Motivagao dos trabalhadores no exercicio de fungdes publicas;

Robustez do Sistema de Controlo Interno;

Disponibilizagdo de Canais de Denuncia Interna e Externa;

Divulgacao de informacdo publica atualizada, de forma simples e acessivel.
Apés a identificagdo, andlise e avaliagdo de risco, devem ser definidas as medidas que mitiguem os
riscos encontrados e quais as agdes que pretendem adotar face aos mesmos, ou seja, se pretendem:

Evitar o risco de corrupgéo, eliminando a causa;

Prevenir o risco de corrupgao, minimizando a ocorréncia;

Aceitar o risco de corrupgdo, acolhendo as consequéncias;

Transferir o risco de corrupcao, imputando-o a terceiros.

Em face da identificagdo, andlise e avaliagdo de risco é consubstanciado um Plano de Agdo que

concretiza as agdes e as medidas preventivas e corretivas, com a inclusdo de um cronograma de
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implementacao e identificagcdo dos responsaveis, o qual serd tido em consideragdo no decorrer da

implementagdo e monitorizagdo do PPR.

Os riscos que o Municipio apresenta podem ter origem em fatores internos ou externos, portanto,
acresce referir, que a gestdo de riscos é uma responsabilidade de todos os trabalhadores do Municipio
de Anadia, independentemente da sua fungdo. Assim, a gestdo de risco deve ser uma das
componentes da cultura organizacional do Municipio de Anadia, de modo a estar presente em todos

os processos de gestao.

Perante o exposto, é crucial, que exista uma comunicagao soélida e eficiente por parte de todos os
trabalhadores, para que entendam os principios basicos da gestao de risco e consigam aplica-los no
seu dia-a-dia. Assim, é necessario haver um acompanhamento ao longo de todos os processos de
gestao de risco, de forma a assegurar uma diminuicdo da ocorréncia dos riscos e a pratica de
corrupgao ou infragdes conexas, bem como o envolvimento de todas as partes que integram o

Municipio de Anadia.

Neste ambito, a metodologia de gestdao dos riscos de corrupgao e infragdes conexas a que se

encontram expostas as atividades visa:

Identificar e analisar os riscos e situagdes que possam expor o Municipio de Anadia, em

cada unidade organica, a atos de corrupgdo e infragdes conexas;
Classificar os riscos atendendo a sua probabilidade de ocorréncia e impacto;

Definir medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de

ocorréncia e o impacto dos riscos e situagdes identificadas.

O processo de Gestdo do Risco do Municipio de Anadia é um processo continuo e em constante

desenvolvimento, conforme pode ser observado na figura seguinte:

Unidades Organicas e
Responsavel Geral pela
execugdo, controlo e
revisdo do PPR

Responsavel Geral pela
execugdo, controlo e
revisao do PPR

Unidades organicas Unidades Organicas

Avaliag&o e Graduagao do

Risco Tratamento

Identificagéo e analise Monitorizagao e Reviséo

- N - N e N - N

Anélise e avaliagédo do

Identificag@o de todas as
atividades significativas.

Definigéo de situagbes de
risco.

Classificagéo do Risco
(Probabilidade x Impacto).

L /

Anélise das ClassificagGes
de Risco.

Apuramento do Grau de
Risco.

L /

Verificagdo das medidas
de controlo em vigor.

Definigcdo de novas

medidas preventivas e
corretivas a adotar.

\

Figura 4 - Processo de Gestao de Risco

grau de implementagéo do
plano.

Avaliacdo das
necessidade de reviséo
dos riscos e mecanismos
de controlo identificados.

L /
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5.2. Identificagdao dos macroprocessos/areas de riscos

No decorrer do processo de elaboragao do relatério de avaliagdo de riscos de corrupgao, foram

identificadas sete macroprocessos/areas de risco ou com potencial risco de corrupgao e infragoes
conexas, designadamente:

Contratagao Publica;
Concesséo de Beneficios;
Recursos Humanos;
Gestdo Financeira;
Urbanizagao e Edificagéo;
Fiscalizagdo Municipal;
Ciberseguranca.

Na tabela seguinte (Tabela 4) sdo apresentados os responsdaveis por cada area objeto de anadlise.

MACROPROCESSOS/AREAS DE RISCO IDENTIFICAGAO DOS RESPONSAVEIS

Jodo Paulo Almeida Anjos

Contratagéo Publica Maria de Fatima Dourado Andrade dos Santos Azevedo

Jodo Paulo Almeida Anjos

Concessdo de Beneficios Angelo Manuel de Carvalho Santos

Recursos Humanos Maria de Fatima Dourado Andrade dos Santos Azevedo
Gestao Financeira Jodo Paulo Almeida Anjos

Urbanizacao e Edificagao Adelino da Silva Neves

Fiscalizagdo Municipal Adelino da Silva Neves

Ciberseguranga Jaime Manuel Coelho Maia

Tabela 4 — Responsaveis por cada macroprocesso/area de riscos

5.3. Avaliagao do Risco

Para a realizagdo da avaliagdo dos riscos foi utilizado um referencial metodolégico ao nivel da
ponderacdo do nivel de risco, designadamente, a framework Enterprise Risk Management (ERM)

desenvolvida pelo Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO).

0 referencial preconiza que os riscos sdo analisados considerando a probabilidade de ocorréncia e o
respetivo impacto. Este cdlculo ajuda a determinar o modo como os riscos deverdo ser geridos,

podendo ser associados aos objetivos que influenciam.

Assim, avaliam-se os riscos considerando os seus efeitos inerentes e residuais. O risco inerente é
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considerado o risco que uma entidade tera de enfrentar na falta de medidas que possa adotar para
alterar a probabilidade de ocorréncia dos eventos, enquanto que o risco residual é aquele que ainda

permanece apos a resposta da mesma.

Ap6s identificagdo dos riscos, devem ser identificadas um conjunto de medidas que visem mitigar

esses riscos.

A probabilidade
representa a
possibilidade de que
um determinado evento
ocorrera

O impacto representa o
efeito do evento

Nivel de Risco

2

Figura 5 — Férmula de cdlculo do Nivel de Risco

Um risco com reduzida probabilidade de ocorréncia e baixo potencial de impacto, geralmente, ndo
requer maiores consideragdes. Por outro lado, um risco com elevada probabilidade de ocorréncia e

um potencial de impacto significativo obriga a uma atencdo consideravel.

A Tabela 5 e Tabela 6 ilustram e designam os niveis e graduagdo do risco considerados no presente

relatorio.

Nivel de Risco

(Calculo do nivel de risco = Probabilidade x Impacto)

Probabilidade de Ocorréncia (PO)
Risco (R)
Baixa (1) Média (2) Alta (3)
Baixo (1) Minimo (1) Moderado (3)
Impacto -
Previsivel (IP) Médio (2) Moderado (4) Elevado (6)

Alto (3) Moderado (3) Elevado (6) Maximo (9)

Tabela 5 — Matriz de avaliagdo do risco

Possibilidade de ocorréncia, mas
com hipéteses de mitigar o evento
com o controlo existente para o
tratar.

Probabilidade de
Ocorréncia (PO)

Impacto Previsivel

(IP)

A ocorréncia do risco pode traduzir-se
numa redugdo da eficiéncia do
procedimento ou da fung&o a que esta
associado, requerendo a revisdo do
proprio procedimento.

Possibilidade de ocorréncia, mas
com hipéteses de mitigar o evento
através de decisdes e agdes
adicionais.

Forte possibilidade de ocorréncia e
escassez de hipéteses de mitigar o
evento mesmo com decisdes e
acoes adicionais essenciais.

MEDIO

ALTO

A ocorréncia do risco pode traduzir-se
numa reducgao da eficiéncia e eficécia do
procedimento ou da fung&o a que esta
associado, requerendo a revisdo do
procedimento e dos correspondentes
objetivos que lhe estao associados.

A ocorréncia do risco pode traduzir-
se numa redugédo da eficiéncia e
eficacia do procedimento ou da

fungdo a que estd associado e pode

ser objeto de mediatizag&o.

Tabela 6 — Grelha de graduagéo do risco
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Considerando o referencial metodolégico acima referido, a andlise e avaliagdo dos riscos que consta

no presente relatdrio é composta por:

* Matriz de Levantamento: Em primeira instancia, foi analisado o levantamento’ efetuado
as praticas existentes nas areas de risco/macroprocessos considerados e a frequéncia
com que essas se verificam. Desta analise, foram identificados os possiveis riscos

provenientes dessas praticas, que foram posteriormente classificados (Matriz de Risco);

= Matriz de Risco: Procura classificar a exposi¢do ao risco de cada item listado, de forma
visualmente elucidativa. A exposigdo é calculada através da combinagdo da probabilidade
de o risco acontecer (numerada de 1 — Baixa a 3 — Alta), com o impacto que podera ter
(identificado de 1 — Baixo a 3 — Alto). No entanto, para além de identificar a probabilidade
e o impacto dos riscos considerados, a matriz em causa permite também cruzar os niveis
atribuidos e obter uma classificagédo e, consequentemente, uma cor que corresponde ao
nivel de risco. Sendo que estas tém uma graduacdo de cores que variam entre o verde,
amarelo e vermelho, onde o primeiro se traduz num risco pouco preocupante (minimo) e

o ultimo num risco alarmante (maximo);

» Matriz de Medidas Propostas/ Plano de Agao: Constam as medidas propostas a adotar
pelo Municipio de Anadia, para eliminar e mitigar os riscos encontrados, assim como, as

acOes e sub-acdes do Plano de Agao subjacentes as medidas apresentadas.

Definigdo das

Identificagao medidas para

: Levantgmento do potencial Matr!z de mitigar/eliminar
Matriz de das préticas e : : g Medidas ;
Py Matriz de Risco risco e oriscoe
Levantamento frequéncia S g Propostas /
das mesmas classificaca Plano de Acio enquadramento
o do mesmo ¢ destas num

Plano de Acédo

Figura 6 — Interagdo entre a Matriz de Levantamento, a Matriz de Risco e a Matriz de Medidas Propostas e Plano de Agéo

Por fim, serdo apresentadas um conjunto de agdes, vertidas num Plano de Agédo, que advém da
ponderagao e valoragdo da probabilidade e do impacto do risco apurado e as medidas técnicas e

organizativas propostas para colmatar as ameagas.

" Importa salientar, que nesta fase, foram realizadas reunides com estes servigos, de forma a apurar as fragilidades existentes
e consequentemente os riscos inerentes a estas atividades.
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Nas tabelas seguintes sdo apresentadas as matrizes de risco por cada area de risco.

5.3.1. Contratagao Publica

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref
Fase Processual ey Descrigao - . Descrigao
Risco Probabilidade | Impacto | Classificagao = Medida

Ambito Transversal

Garantir o direito a informagdo e a
transparéncia administrativa, o Municipio
publica na intranet e na sua pagina oficial
na Internet, pelo menos, os seguintes
elementos:

- Informagdo basica sobre
direitos e obrigagbes dos
cidadaos e sobre 0Ss
procedimentos a observar na
relagdo destes com a

Administragao Publica;
- Guias descritivos dos mais
relevantes procedimentos

administrativos relativos aos
Falta de acesso 2 bens ou servicos prestados;
informagdo e a 1 : P - Avisos sobre os procedimentos
transparéncia pré-contratuais mais relevantes;
administrativa. - Contactos para interacdo com o
cidadao e as empresas, incluindo
formuldrio para reclamacgbes e
sugestoes;

A publicagdo, divulgagdo e
disponibilizagdo, para consulta
ou outro fim, de informagdes,
documentos e outros conteudos
que, pela sua natureza e nos
termos legais, possam ou devam
ser disponibilizados ao publico,
sem prejuizo do uso simultédneo
de outros meios, deve estar
disponivel em formatos abertos,

Transparéncia administrativa RCP.01
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que permitam a leitura por
magquina, para ser colocada ou
indexada no Portal de Dados
Abertos da Administragao
Publica, em www.dados.gov.pt.

Promogio da concorréncia na
contratagao publica

RCP.02

Recurso ao ajuste direto
em detrimento de outros
procedimentos de
contratagédo publica
previstos no CCP, por
forma a desfavorecer a
promogao da
concorréncia na
contratagéo publica.

MCP.02

Gestdo adequada dos  contratos
plurianuais de aquisigdo de bens e
servigos com carater de continuidade,
como os relativos a seguranga, limpeza,
alimentacdo e manutengéo de
equipamentos, para que os
procedimentos  tendentes a sua
renovacdo sejam iniciados em momento
que permita a sua efetiva conclusao antes
da cessacdo da vigéncia dos anteriores.

MCP.03

Realizagdo de planeamento atempado
das necessidades, de modo a concentrar
a respetiva contratagdo no minimo de
procedimentos.

MCP.04

Fundamentacgéo das entidades propostas
para envio de convite, nos casos de
adogédo do ajuste direto, e sua submissao
a autorizagdo do 6rgdo com competéncia
para a decisao de contratar.

MCP.05

Rever periodicamente o histérico das
propostas para determinados produtos e
servicos, promovendo a sensibilizagao
dos recursos humanos e o escrutinio da
informacao.
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Adocgdo preferencial de procedimentos
concorrenciais (concurso publico,
consulta prévia), tendo as situagbes de
MCP.06 | excecao de ser devidamente
fundamentadas pelo servigo requisitante
e submetidas a autorizagdo do 6rgao com
competéncia para a decisdo de contratar.

Adesdo a mecanismos de centralizagao

MCP.07
de compras.

Para a fundamento do prego base deve ser

Aquisicoes ~ a  pregos tido por base, especialmente, consulta

altos e baixa qualidade

RCP.03 relativamente a0 1 2 MCP.08 | preliminar de mercado e informagéo
mercado relevante sobre aquisi¢des anteriores para
) a fundamento do preco base.
Deficiente segregagéo = .
~ Promover a segregagdo de fungdes na
~ . de fungdes ao longo das contratagdo publica durante as varias
Segregacao de Funcoes RCP.04 | diversas fases do 2 2 4 MCP.09 fases, sempre que possivel, atendendo ao
procedlmgnto . de numero de trabalhadores disponiveis.
contratagéo publica.
Existéncia de Andlise rigorosa do pedido de acumulagao
acumulacdo de fungdes de fungbes e  verificagdo da
RCP.05 | publicas e privadas com 1 3 3 MCP.10 | incompatibilidade ou impedimento e
eventuais conflitos de validagdo hierarquica do pedido de
interesses. acumulagdo de fungoes.
Influéncia de deciséo P . ~
d . Analise rigorosa do pedido de acumulagdo
0s pedidos de de  fungdes e  verificagdo da
acumulagéo de fungdes . I60¢ ) N
~ . RCP.06 . 1 3 3 MCP.10 | incompatibilidade ou impedimento e
Acumulagao de Fungoes privadas por parte dos T N )
P . - validagdo hierdrquica do pedido de
técnicos intervenientes acumulacio de funcées
No processo. ¢ Goes.
Verificagdo anual de todas as
- ~ acumulagdes de fungdes aprovadas, de
Exercicio de fungGes em forma a garantir que os técnicos
RCP.07 | acumulagdo sem prévia 1 3 3 MCP.11 | . a9 q =
autorizacao e analise intervenientes nos processos nao se
’ encontram a acumular fungdes né&o
aprovadas.
Acessos e/ou permissdes excessivas que Limitar o acesso
podem resultar no acesso indevido a informagéo dos
e quebra de sigilo. Consequentemente pode trabalhadores as
e/ou permissoes RCP.08 existir perda dos registos e violagdo da 1 3 3 MCP.12 | aplicagdes
informacgao e utilizagdo de informacgéo para informaticas
qualquer vantagem pessoal, de terceiros ou de utilizadas e
qualquer outra forma contraria a lei ou ainda em realizagao de

Edigdo: 0.1 — mar./2025 Pag. 29 de 173



PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE ANADIA

detrimento dos objetivos legitimos e éticos do monitorizagao
Municipio. corrente do
controlo

adequado das
permissoes e
acessos a
plataformas e
ficheiros no
ambito da
aquisigao de
bens e servicos.

Sensibilizar os
trabalhadores,
através de
sessoOes de
divulgacéo e/ou
comunicacoes
internas, a
atuarem na base
de principios
MCP.13 | éticos, como a
integridade, a
honestidade e o
profissionalismo,
que espelhem
elevados padroes
comportamentais

vertidos no
Cdodigo de
Conduta.
Garantir a
atualizacéo e
Falha na comunicagéo ou duplicagéo de tarefas divulgagao dos
entre os servigos municipais no processo de procedimentos
a0 de informagao RCP.09 aquisicao de bens e servigos, devido a 1 2 MCP.14 | do processo
indefini¢gdo de responsabilidades de cada um aquisitivo de
dos intervenientes. contratagao
publica

constantes na
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Erro humano na
tramitacao dos
procedimentos de

contratagao publica e na
preparagéo das pegas e

MCP.15

Norma de
Controlo Interno
em vigor.

Redefinigao por escrito das
responsabilidades de cada
servigo/trabalhador no processo de
aquisigao de bens e de servigos, em todas
as suas etapas.

MCP.16

Promover a segregagdo de fungdes na
elaboracdo das pegas do procedimento e
respetivos anexos de aquisigao de bens e
servigos, através da verificagdo de pelo
menos um trabalhador diferente do que
aquele que elabora.

MCP.17

Promover formac&o interna dos vérios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de bens e
servigos, visando a uniformizagdo de

metodologias e critérios, bem como
a atualizagdo constante dos
trabalhadores com os diplomas
legais em vigor, nomeadamente o
CCP.

RCP.10 | | ~ - N
informacdes, devido a
falta de definigdo de
responsabilidades  no
processo de aquisigdo
de bens e servigos.
Falta de autonomia dos
responsaveis de
L processo para o
Definigdo e distribuicao de desenvolvimento  da
o RCP.11 . ;
responsabilidades melhoria continua no
dmbito dos processos
de aquisigdo de bens e
Servigos.
Deficiente
planeamento na
elaboracao das
Planeamento dos procedimentos pecas
de aquisi¢ao de bens e RcP.12 | procedimentais de
servigos contratagéo

publica para a
aquisicao de bens
€ Servigos,

MCP.14

Garantir a atualizagdo e divulgagdo dos
procedimentos do processo aquisitivo de
contratagéo publica constantes na Norma
de Controlo Interno em vigor.

MCP.18

Garantir, ap6és a confirmagdo da
necessidade de contratagao, o
planeamento do procedimento de
aquisicdo de bens e servigos (previsdo
das fases do concurso, verificagdo dos
fundos adstritos, etc.), assegurando o
cumprimento dos prazos de cada
etapa do procedimento pré-
contratual e da execugadao do
contrato.
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colocando em
causa que sejam
assegurados os
prazos razoaveis
para o seu
desenvolvimento,
bem como o
cumprimento dos
requisitos legais.

MCP.19

Monitorizar os  procedimentos de
contratagdo publica para aquisicdo de
bens e servicos através de amostras
aleatérias de processos, de modo a
verificar o cumprimento do CCP e outras
disposigdes legais.

MCP.17

Promover formacgéo interna dos vérios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de bens e
servigcos, visando a uniformizagdo de

metodologias e critérios, bem como
a atualizagdo constante dos
trabalhadores com os diplomas
legais em vigor, nomeadamente o
CCP.

Garantir a prévia avaliagdo das
necessidades de contratagado, através da

Auséncia de . = . -
harmonizagdo de MCP.20 |nformag§o remetida pelos servicos
necessidades de municipais, de modo a verificar a
aquisicio  entre  as pOSSIbI|!dad(;.‘ de se encontra~rem
unidades organicas alternativas internas face a contratagao.
resultando na aprovagao Realizagdo de planeamento atempado
de procedimentos das necessidades, de modo a concentrar
RCP.13 aquisitivos de bens e MCP.03 a respetiva contratagdo no minimo de
servigos procedimentos.
desnecessarios,
duplicados, fracionados Dar continuidade & comunicagéo interna
ou de baixa qualidade, em matéria de contratagdo publica,
ou de investimentos MCP.21 | através de reunides internas entre os
sobrestimados. dirigentes dos servigos municipais e o
Orgédo Executivo.
Verificagdo dos fundos disponiveis no
Inexisténcia de dotagdo MCP.22 | momento da autorizagdo da despesa, no
disponivel no momento ambito da aquisigéo de bens e servigos.
RCP.14 | de adjudicagdo, no
ambito da aquisigdo de - . -
bens e servicos. Inshtpni o cabimento prévio como
MCP.23 | condicdo para da abertura do
procedimento de contratagéo publica.
Alterages . Garantir a prévia avaliagdo das
orgamentais necessidades de contratagdo, através da
rRcp.15 | efetuadas face as MCP.20 | informagdo remetida pelos servigos

necessidades apos
aprovagao de

municipais, de modo a verificar a
possibilidade de se encontrarem
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aquisicao de bens e
Servigos.

RCP.16

Erro humano na
tramitagao do
procedimento para a
aquisicdo de bens e
servicos e morosidade
na apreciagao,
nomeadamente na
preparacao das
pecas e
informagdes ao
o6rgdo competente,
devido ao numero
muito significativo
de procedimentos
identificados como
necessidades
urgentes.

alternativas internas face a
contratagao.

RcpP.17

Deficiente instrucéo
dos pedidos de
aquisicao de bens e
servicos causada
pela  falta de
fundamentagéo (da
decisédo de
contratar, do prego
base proposto e, se
for o caso das
entidades a
convidar, da néao
contratagao por
lotes e do prego
anormalmente
baixo).

MCP.24

Elaborar um Plano de Compras de
aquisigao de bens e servigos, que devera

conter uma lista de necessidades com a
estimativa do valor dos
respetivos contratos e dos pregos
base, determinar o procedimento
pré-contratual adequado para a
obtencao do bem ou da prestagéo
do servigco, calendarizar o
respetivo langamento por forma a
garantir a tempestiva satisfagédo
da necessidade subjacente e, no
caso de procedimentos nao
concorrenciais, identificar os
fornecedores  suscetiveis de
serem convidados, com base em
critérios objetivos e
fundamentados.

MCP.25

Realizagao de acdes de
esclarecimento/sensibilizagdo na area da

contratagdo publica para a aquisigao de
bens e servigos, os profissionais
desta drea, potenciais gestores
de contrato e interlocutores dos
servigos requisitantes.
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RCP.18

Escolha frequente das
mesmas entidades
convidadas a apresentar
propostas de aquisigao
de bens ou servigos NOS
procedimentos de
consulta prévia ou
ajuste direto.

MCP.26

Controlo dos montantes totais
adjudicados de bens ou servigos por tipo
de procedimento por fornecedor,
conforme previsto no artigo 113.° do CCP.

MCP.27

N&o convidar a mesma entidade mais do
que duas vezes a um procedimento para
um processo aquisitivo com o mesmo fim,
caso esta nao apresente proposta.

RCP.19

Falta de planeamento de
aquisicdo de bens e
servigos podendo
conduzir a adogdo de
ajuste direto por critérios
de urgéncia ou estado de
necessidade.

MCP.28

Programar e planear atempadamente as
intervencdes, evitando o recurso a figura
do estado de necessidade e,
consequentemente, 0 recurso a uma sé
entidade para a execugéao do contrato.

RCP.20

Escolha de entidades a
convidar em
procedimentos de
aquisicdo de bens e
Servigos com recurso a
consulta prévia a incidir
sobre concorrentes com
os mesmos titulares
dos 6rgdos sociais
de administracao,
diregdo ou geréncia
da empresa.

MCP.29

N&o convidar, num mesmo procedimento
de aquisicdo de bens e servigos, vdrias
entidades que estejam interligadas entre
si, designadamente pelo facto dos

titulares dos 6rgdos sociais de
administragéo, diregao ou
geréncia da empresa serem o0s
mesmos, nos termos do artigo
113.° do CCP.

RcP.21

Sobreposi¢do de
procedimentos de
contratacao de
bens e servigos
com 0 mesmo
objeto contratual.

MCP.30

Em todos os pedidos de aquisi¢do de bens
e servicos deve ser verificado pelo
respetivo servigo requisitante a existéncia
de contratos celebrados com o mesmo
objeto contratual.

RCP.22

Ndo fundamentagdo da
decisdo de nao
contratagéo por lotes da
formagédo de contratos
publicos de aquisigao ou
locacdo de bens, ou

MCP.31

Verificagdo do valor dos contratos a
celebrar, por forma a definir o tipo de
procedimento adequado ao objeto do
contrato.
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aquisicdo de servigos,
de valor superior a
135.000 euros,
conforme previsto
no artigo 46.°-A do
CCP.

Elaboragido dos contratos de
aquisicao de bens e servigos

RCP.23

Omisséo no caderno de
encargos de
determinadas
especificagdes técnicas
para a aquisi¢ao de bens
e servigos, quanto a
natureza do objeto do
contrato a celebrar.

MCP.32

Promover a segregagao de fungdes para a
andlise e supervisdo das propostas
aquisitivas de bens e servigos, por forma a
procederem a verificagdo do
cumprimento de todos os requisitos
legais.

MCP.33

Inclusdo de cldusulas de protegdo de
dados nos cadernos de encargos
existentes com entidades externas.

MCP.16

Promover a segregagdo de fungdes na
elaboragéo das pegas do procedimento e
respetivos anexos de aquisi¢cao de bens e

servigos, através da verificagdo de
pelo menos um trabalhador
diferente do que aquele que
elabora.

RCP.24

Desconformidades
procedimentais relativo
ao cumprimento dos
diplomas legais e
regulamentares no
ambito da contratagao
publica.

MCP.25

Realizagao de acoes de
esclarecimento/sensibilizagcdo na area da
contratagdo publica para a aquisicdo de
bens e servigos, os profissionais desta
area, potenciais gestores de contrato e
interlocutores dos servigos

requisitantes.

MCP.17

Promover formac&o interna dos vdrios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de bens e

servigos, visando a uniformizagéo
de metodologias e critérios, bem
como a atualizagdo constante
dos trabalhadores com os
diplomas legais em vigor,
nomeadamente o CCP.
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MCP.32

Promover a segregagao de fungdes para a
andlise e supervisdo das propostas
aquisitivas de bens e servigos, por forma a
procederem a verificagdo do
cumprimento de todos os requisitos
legais.

MCP.34

Difundir a informagao de uma forma clara
sobre as instrugbes que regulam os
procedimentos de contratagao publica de
aquisigao de bens e servigos, em todas as
suas fases.

RCP.25

Falta de
harmonizagao dos
procedimentos pré-
contratuais de
formacéo dos
contratos publicos
para a aquisigcdo de
bens e servigos.

2 2 MCP.14

Garantir a atualizagédo e divulgagdo dos
procedimentos do processo aquisitivo de
contratagéo publica constantes na Norma
de Controlo Interno em vigor.

RCP.26

Formalizagdo do
procedimento
aquisitivo apds a
entrega do bem
e/ou prestagao de
servicos.

MCP.14

Garantir a atualizagdo e divulgagdo dos
procedimentos do processo aquisitivo de
contratagéo publica constantes na Norma
de Controlo Interno em vigor.

MCP.35

RCP.27

Reduzido investimento
na preparagdo das
pecgas do procedimento,
e respetivos anexos, o
que pode conduzir a

incongruéncias entre as

pecas
procedimentais e o
contrato para

aquisicao de bens e
servicos.

Solicitar a justificagdo da formalizagéo do
procedimento aquisitivo apés a entrega
do bem e/ou prestagdo de servico e dar
conhecimento ao Orgdo Executivo,
quando aplicével.

MCP.17

Promover formacgéo interna dos vdrios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de bens e
servigos, visando a uniformizagdo de

metodologias e critérios, bem como
a atualizagdo constante dos
trabalhadores com os diplomas
legais em vigor, nomeadamente o
CCP.

MCP.34

Difundir a informagao de uma forma clara
sobre as instrugbes que regulam os
procedimentos de contratagao publica de
aquisicdo de bens e Servigos, em

todas as suas fases.
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RCP.28

Utilizagdo de tipos de
procedimentos
inadequados ao tipo e
caracteristicas da
contratagdo de bens ou
servigos.

MCP.16

Promover a segregacdo de fungdes na
elaboragdo das pegas do procedimento e
respetivos anexos de aquisigao de bens e
servigos, através da verificagdo de pelo
menos um trabalhador diferente do

que aquele que elabora.

MCP.19

Monitorizar os  procedimentos de
contratagdo publica para aquisicdo de
bens e servigos através de amostras
aleatérias de processos, de modo a
verificar o cumprimento do CCP e outras
disposigdes legais.

MCP.17

Promover formacgéo interna dos vérios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de bens e
servigos, visando a uniformizagdo de
metodologias e critérios, bem como a
atualizagao constante dos

trabalhadores com os diplomas
legais em vigor, nomeadamente o
CCP.

MCP.32

Promover a segregacao de fungdes para a
andlise e supervisdo das propostas
aquisitivas de bens e servigos, por forma a
procederem a verificagdo do
cumprimento de todos os requisitos
legais.

RCP.29

Nado concessdo aos
concorrentes do Direito
de Audiéncia Prévia.

MCP.36

ApOs a elaboragéo do relatério preliminar,
o juri do procedimento deve envia-lo aos
concorrentes, fixando um prazo, nao
inferior a trés dias, para se pronunciarem,
por escrito.

Designagdo Gestor de Contrato/
Procedimento

RcP.30

Inexisténcia de
designacao do
Gestor de
Procedimento e do
Gestor de Contrato
para a aquisicao de
bens e servicos.

MCP.37

Designagdo do Gestor de Contrato
previsto no Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP).

Avaliagio de propostas e
notificagao aos concorrentes
na aquisi¢ao de bens e
servigos

RCP.31

Falha nos prazos de
notificagdo aos
concorrentes nos
termos legais
sobre a decisdo de

MCP.38

Utilizagdo da Plataforma de Contratagdo
Publica como meio privilegiado de suporte
a contratagdo de bens e servigos, exceto o
regime de ajuste direto simplificado.
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adjudicacao e,
consequentemente,
incumprimento da
legislagao em vigor
nos procedimentos
de aquisi¢ao de
bens e servigos.

Constituigao dos juris no
procedimento para a
aquisicdo de bens €
servicos, com

RCP.32 | (otatividade
reduzida face ao
numero de técnicos
disponiveis.
Incumprimento dos
prazos de apresentacéo
de  propostas  nos
procedimentos de
aquisicdo de bens e
servigos por parte dos
fornecedores e
aceitacao das

RCP.33

mesmas para além
do prazo fixado
para apresentagao
das propostas
conforme definido
no artigo n.° 63 do
capitulo V do CCP.

MCP.39

Na nomeacdo de elementos para o
exercicio de funcdes de juri, num
procedimentos de aquisigcdo de bens e
servicos, deve a entidade com
competéncia designar o juri, ponderando
as qualificagdes relevantes na sua
composicao, atendendo,
designadamente, a complexidade
do procedimento.

MCP.38

Utilizagdo da Plataforma de Contratagao
Publica como meio privilegiado de

suporte a contratacio de bens e
servigos, exceto o regime de
ajuste direto simplificado.

MCP.40

A publicagdo deve identificar claramente
o prazo fixado para a apresentagdo das
propostas de aquisi¢do de bens e
servigos, ndo podendo ser aceites

candidaturas entregues fora de prazo.

MCP.41

Verificagdo dos prazos fixados de entrega
das propostas de aquisicdo de bens e
servigcos, no ambito dos procedimentos
aquisitivos constantes no relatério de
analise a fim de dar cumprimento a todas
as disposicdes legais.

MCP.17

Promover formagéo interna dos vérios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de bens e
servigos, visando a uniformizagdo de

metodologias e critérios, bem como a
atualizagdo  constante  dos
trabalhadores com os diplomas
legais em vigor, nomeadamente o
CCP.
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RCP.34

Falha na
transparéncia que
podera conduzir ao

privilégio a
determinadas
entidades na

aquisicao de bens e
servigos.

MCP.38

Utilizagdo da Plataforma de Contratagao
Publica como meio privilegiado de suporte
a contratagao de bens e servigos, exceto o
regime de ajuste direto simplificado.

MCP.42

Elaboragdo de um modelo de avaliagéo
das propostas que explicite claramente os
fatores e os eventuais subfatores relativos
aos aspetos da execugdo do contrato a
celebrar submetidos a concorréncia pelo
caderno de encargos, em procedimentos

de concurso publico.

MCP.40

A publicagéo deve identificar claramente o
prazo fixado para a apresentagdo das
propostas de aquisigdo de bens e
servigos, ndo podendo ser aceites
candidaturas entregues fora de prazo.

Monitorizagdo/ verificagao dos
contratos de aquisicao de bens
e servigos

Nao submissdo dos
contratos de bens e
servigos a fiscalizagéo

Verificagdo da incidéncia da fiscalizagdo

RCP.35 prévia do Tribunal de MCP.43 prévia nos contratos celebrados.
Contas, quando
obrigatorio.
Exigir a entrega de comprovativos (fatura,
guia de remessa e/ou outro documento
Deficiente controlo equivalente) assinados pelos gestores de
de execucio fisica MCP.44 contr:ito para o controlo . de
fi ira d recegdo/execugao de bens e servigos,
RCP.36 € Tinanceira dos juntando a respetiva documentagdo ao
contratos de processo de pagamento.
aquisicao de bens Garantir o registo e manutengdo da
e servigos. MCP.45 funcionalidade de gestdo de contratos de
’ aquisicdo de bens e  servigos
disponibilizados pela Software House.
Garantir que as clausulas contratuais
definidas sdo legais e que O Seu
Gastos de aquisi¢do de clausulado é claro e rigoroso, ndo
bens e  servicos existindo erros, ambiguidades,
superiores ao lacunas ou omissdes através da
orgamentado e e ~ .
RCP.37 | contratado e McP.46 | verificacdo das pegas por mais
incumprimento dos do que um trabalhador e

prazos de execucdo do
contrato.

implementar um sistema de
controlo interno que garanta o
supervisionamento e a atempada
execugao dos contratos.
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Em sede de recegédo dos
bens ou da prestagédo do
servigo, ndo assegurar a

MCP.47

Em todos os servigos municipais, a
recegdo e a verificagdo dos bens ou
prestacdo dos servigos, deve ser
assegurada preferencialmente através da
nomeagao por mais de um trabalhador.

MCP.46

Garantir que as clausulas contratuais
definidas sdo legais e que o seu
clausulado é claro e rigoroso, ndo

existindo erros, ambiguidades, lacunas
ou omissbes através da
verificagdo das pegas por mais
do que um trabalhador e
implementar um sistema de
controlo interno que garanta o
supervisionamento e a atempada
execugao dos contratos.

MCP.44

Exigir a entrega de comprovativos (fatura,
guia de remessa e/ou outro documento
equivalente) assinados pelos gestores de
contrato para o controlo de
recegdo/execucdo de bens e servigos,
juntando a respetiva documentagdo ao
processo de pagamento.

MCP.48

0 envio de adverténcias, em devido tempo
ao fornecedor, assim como aos
responsdveis da entidade adjudicante,
logo que se detetem situagdes irregulares.

conformidade do
correto
fornecimento dos
RCP.38 | pens e servigos e a
validagao das
quantidades
contratadas, por
mais de um
trabalhador.
Falha na qualidade
dos bens e/ou
servigos
relativamente  ao
RCP.39 contrat:jndo ou nao
execugdo do bem
ou servico
contratado
conforme o
pretendido.
Incumprimento das
obrigagdes legais por
parte do clausulado,
RCP.40 pondo em causa o

agravamento dos gastos
contratuais ou o)
adiamento dos prazos

de execugdo de

MCP.46

Garantir que as clausulas contratuais
definidas s@o legais e que o seu
clausulado é claro e rigoroso, néo
existindo erros, ambiguidades, lacunas ou
omissdes através da verificagdo das
pecas por mais do que um trabalhador e
implementar um sistema de controlo
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aquisicao de bens e
Servigos.

interno que garanta o supervisionamento
e a atempada execucgao dos contratos.

Garantir o registo e manutencdo da
funcionalidade de gestdo de contratos de

MCP.45 L ;
aquisicdlo de bens e  servigos
disponibilizados pela Software House.
Exigir a entrega de comprovativos (fatura,
guia de remessa e/ou outro documento
equivalente) assinados pelos gestores de
contrato para o controlo de

Deficiente controlo MCP.44 | rececdo/execucdo de bens e
da gestdo dos servigos, juntando a respetiva
RcP.41 | contratos de documentagdo ao processo de
aquisicdo bens e pagamento.
servigos.
Designagdo do Gestor de Contrato

MCP.37 | previsto no Codigo dos Contratos
Publicos (CCP).

Registo e respetiva tramitagédo de toda a

MCP.49 | documentagdo do processo aquisitivo no
sistema de gestdo documental.

Existéncia de conflito

de interesses que

ponham em causa

a transparéncia na

prepgragﬂao € Solicitar declaragdo de inexisténcia de
Conflito de interesses RCP.42 tramitagao do MCP.50 conflito de interesses dos juris e gestores

procedimento de
modo a promover o
favorecimento de
fornecedores  na
contratacao de
bens e servigos.

de contrato na contratagcdo de bens e
servigos (anexo XlIl do CCP).
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RCP.43

Auséncia de
imparcialidade nos
critérios de selecao
de fornecedores de
bens e servigos.

MCP.51

N&o designar os mesmos elementos, de
forma reiterada, para a determinagéo dos

requisitos implicitos nos
procedimentos de contratagao,
mediante os recursos humanos
disponiveis para as
especificagdes concursais.

MCP.50

Solicitar declaragdo de inexisténcia de
conflito de interesses dos juris e gestores

de contrato na contratagdo de bens e

servigos (anexo Xlll do CCP).

Transparéncia administrativa

RCP.44

Ocorréncia de
pagamentos antes da
publicagédo dos

contratos de aquisi¢cdo
de bens e servigos no
Portal Base.Gov.

MCP.52

Verificagdo da publicagdo do contrato no
Portal dos Contratos Publicos (Portal
Base.Gov) antes da realizagao do primeiro
pagamento.

RCP.45

Incumprimento da
legislagdo em vigor e
possivel falha na
transparéncia dos
procedimentos para a

aquisicao de bens e
servicos  quando
néo existe a
publicitacao da
adjudicagcdo  dos
procedimentos no
ambito do CCP,
quando tal seja
obrigatdrio no
Portal dos
Contratos Publicos
(Portal Base.Gov).

MCP.19

Monitorizar os  procedimentos de
contratagdo publica para aquisicdo de
bens e servicos através de amostras
aleatérias de processos, de modo a
verificar o cumprimento do CCP e outras

disposicdes legais.

MCP.53

Garantir a publicitagdo da adjudicagao
dos procedimentos de aquisicdo de bens
e servicos no Portal dos Contratos
Plblicos (Portal Base.Gov), exceto os

ajustes diretos simplificados.

Gestao de
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Definigio e distribuigao de

Inexisténcia de
reconhecimento
explicito de quem tem

Salvaguardar que pedidos ao Armazém
apenas podem ser satisfeitos mediante

. RCP.46 )

responsabilidades competéncia para
autorizar requisi¢gdes ao
Armazém.
Apropriacdo indevida
de matérias-primas
e produtos

Controlo de acessos ao armazém | RcP.47 | (materiais de

stock) e falta de
controlo no acesso
ao armazém.

MCP.54 T P
autorizaga@o pelos responsaveis de cada
servigo.
Definigdo por escrito dos responsdveis e
MCP.55 | respetivas responsabilidades do servigo
responsdvel pela gestdo de armazém.
Os materiais de
stock que se
encontram no
exterior do
Armazém (britas,
areias, entre
MCP.56 | outros) devem
ser verificados
através da guia
de saida ou
documento
equivalente pela
portaria.
Limitar o acesso aos armazéns apenas
aos trabalhadores que pertengam ao
MCP.57

servico responsavel pela gestdo dos
armazéns.

Planeamento de aquisicado de
inventario

RCP.48

Inexisténcia da
necessidade de
aquisigao de material de
stock, através da
possibilidade da
utilizagdo de recursos
proprios.

MCP.20

Garantir a prévia avaliagdo das
necessidades de contratagado, através da
informagdo remetida pelos servigos

municipais, de modo a verificar a
possibilidade de se encontrarem
alternativas internas face a
contratacéo.

Controlo de entradas e saidas

RCP.49

Inexisténcia de um
controlo adequado
das entradas dos

MCP.44

Exigir a entrega de comprovativos (fatura,
guia de remessa e/ou outro documento
equivalente) assinados pelos gestores de
contrato para o controlo de
recegdo/execucdo de bens e servigos,
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materiais de stock
adquiridos.

juntando a respetiva
documentagdo ao processo de
pagamento.

MCP.58

O registo da entrada em Armazém sé deve
ser efetuado apos conferéncia
(quantidades e qualidade geral do

material) da entrega e
confrontagdo com a guia de
remessa, fatura ou documento
equivalente.

RCP.50

Inexisténcia de um
controlo adequado das
saidas que ndo sdo
sustentadas por
“pedido”  devidamente
autorizado.

MCP.54

Salvaguardar que pedidos ao Armazém
apenas podem ser satisfeitos mediante
autorizagdo pelos responsaveis de cada
servigo.

MCP.56

Os materiais de stock que se encontram
no exterior do Armazém (britas, areias
entre outros) devem ser verificados
através da guia de saida ou documento
equivalente pela portaria.

RCP.51

Registo informatico
de entrada ou saida
incorreto e
consequentemente
desatualizagdo do
stock devido a
incorreta
identificagao do
cédigo de artigos.

MCP.59

Identificagdo clara da disposicdo dos
artigos com a respetiva codificagcdo
informatica e designagao.

Verificagao € controlo de
inventarios

RCP.52

Inexisténcia de
contagens de inventario
e  consequentemente
valores contabilizados
enviesados.

MCP.60

Proceder a inventariagao fisica, de forma
periédica, através de amostragens,

comparando o inventario fisico com O
registado na aplicagao
informatica de apoio a gestdo de
stocks.

RCP.53

Entradas, saidas e
devolugbes  sem
suporte

documental e

MCP.58

O registo da entrada em Armazém s6 deve
ser efetuado apos conferéncia
(quantidades e qualidade geral do
material) da entrega e confrontagdo com
a guia de remessa, fatura ou

documento equivalente.
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correspondente
autorizacao.

MCP.61

Sempre que exista a devolugdo de
materiais de stock ao armazém ou ao

fornecedor devem ser alvo de
registo na aplicagao de suporte a
gestao de stocks.

Inventdrios

desatualizados, ou
ficticios, de matérias
primas e produtos, ndo

MCP.54

Salvaguardar que pedidos ao Armazém
apenas podem ser satisfeitos mediante
autorizaga@o pelos responsaveis de cada
servigo.

MCP.60

Proceder a inventariagéo fisica, de forma
periédica, através de amostragens,
comparando o inventario fisico com o
registado na aplicagdo informética de
apoio a gestdo de stocks.

MCP.62

Proceder as contagens fisicas dos
inventarios com referéncia ao final do
periodo, identificando os bens quanto a
sua natureza, quantidade e custos

unitérios e globais, por forma a
permitir a correspondéncia entre
as contagens fisicas e os
respetivos registos
contabilisticos.

MCP.60

Proceder a inventariagao fisica, de forma
periédica, através de amostragens,

comparando o inventdrio fisico com O
registado na aplicacao
informatica de apoio a gestédo de
stocks.

RCP.54 | sendo respeitado o
principio do
inventario
permanente.

Saldo dos
inventarios do
armazém incorreto
devido a ndo

RCP.55 | existéncia de uma
regularizacao, caso
os bens se
encontrem em
estado degradado.
Degradagdo dos bens

RCP.56 ?r;?szzi?)?lciitc;?do a sua
utilizacgao.

Conluio entre o0s
intervenientes no
Conflito de interesses RCP.57 prqcesso entradas,
saidas e
devolugodes de

materiais de stock.

MCP.63

Garantir que os bens encontram-se
protegidos da deterioragdo fisica e
devidamente acondicionados, sem
estarem acessiveis a terceiros.

MCP.64

Distingdo entre os intervenientes do
registo da entrada, saida e regularizagoes
e do manuseamento dos bens, atendendo
aos recursos humanos disponiveis.
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Empreitadas

Acessos €/ou permissoes

Tramitagdo de informacao

RCP.58

Acessos ou permissoes
excessivas que podem
resultar no  acesso

indevido a
informagéao e
quebra de sigilo,
relativa as
empreitadas de
obras publicas.
Consequentemente
pode existir perda
dos registos e

violagao da
informagéo e L 3
utilizacao de

informagdo  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.
Falha na comunicagéo ou duplicagéo de tarefas
entre os servigos municipais no processo de
RCP.59 aquisicao de empreitadas de obras publicas,

devido a indefinigdo de responsabilidades de
cada um dos intervenientes.

MCP.65

Limitar o acesso dos trabalhadores as
aplicagdes informaticas utilizadas e
realizagdo de monitorizagdo corrente do

controlo adequado das permissdes €
acessos a plataformas e ficheiros
no ambito de empreitadas de
obras publicas.

MCP.13

Sensibilizar os trabalhadores, através de
sessdes de divulgagédo e/ou
comunicagbes internas, a atuarem na
base de principios éticos, como a

integridade, a honestidade e o
profissionalismo, que espelhem
elevados padrdes
comportamentais vertidos no
Cédigo de Conduta.

2 MCP.14

Garantir a
atualizagéao e
divulgacéo dos
procedimentos
do processo
aquisitivo de
contratagao
publica
constantes na
Norma de
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Controlo Interno
em vigor.

Redefinigao por escrito das
responsabilidades de cada

MCP.66 | servigo/trabalhador no processo de
empreitadas de obras publicas, em todas
as suas etapas.

Erro humano na Promover a segregagdo de fungdes na
tramitagdo dos elaboracdo das pegas do procedimento
procedimentos de MCP.67 nas e respetivos anexos de empreitadas
contratagéo publica e na ’ de obras publicas, através da verificagdo
preparagéo das pegas e de pelo menos um trabalhador diferente
RCP.60 | informacdes, devido a do que aquele que elabora.
falta de definigdo de Promover formag&o interna dos vdrios
responsabilidades  no intervenientes no ambito dos
processo de aquisigao procedimentos aquisitivos de
de empreitadas de obras empreitadas de obras publicas, visando a
publicas. MCP.68 uniformizagdo de metodologias €
critérios, bem como a atualizagédo
constante dos trabalhadores com
os diplomas legais em vigor,
nomeadamente o CCP.
Falta de autonomia dos
responsaveis de
o processo para o Garantir a atualizagdo e divulgagdo dos
Defini¢io e distribuicao de RCP.61 desenvolvimento da MCP.14 procedimentos do processo aquisitivo de
responsabilidades ’ melhoria continua no ’ contratagao publica constantes na Norma
ambito dos processos de Controlo Interno em vigor.
de empreitadas de obras
publicas.
Deficiente
planeamento
atempado das
necessidades de Realizar um planeamento atempado das
RCP.62 embpreitadas de MCP.69 | empreitadas de obras publicas em
b P ibli articulagdo com os servigos municipais.
Planeamento dos procedimentos obras publicas com
de aquisi¢ao de empreitadas e 0S SEIVIGos
obras publicas municipais. - - . =
- Garantir, ap6és a confirmagdo da
Deficiente i 3
| t necessidade de contratagéo, o
planeamento na planeamento do  procedimento  de
RcP.63 | elaboracdo das MCP.70 | aquisicdo de empreitadas de obras

pecas
procedimentais de

publicas (previs&o das fases do concurso,
verificagdo dos fundos adstritos, etc.),
assegurando o cumprimento dos prazos
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contratagao
publica para
empreitadas de
obras publicas, o
qual coloca em
causa que sejam
assegurados os
prazos razoaveis
para o seu
desenvolvimento,
bem como o
cumprimento dos
requisitos legais.

de cada etapa do procedimento pré-
contratual e da execugado do
contrato.

MCP.71

Monitorizar os  procedimentos de
contratagéo publica para empreitadas de
obras publicas através de amostras
aleatérias de processos, de modo a
verificar 0 cumprimento do CCP e

outras disposi¢des legais.

RCP.64

Auséncia de
harmonizagdo de
necessidades de
aquisicdo  entre  as
unidades organicas
resultando na aprovagao
de procedimentos
aquisitivos de
empreitadas de obras
publicas
desnecessarios,
duplicados, fracionados
ou de baixa qualidade,
ou de investimentos
sobrestimados.

MCP.68

Promover formacgéo interna dos vérios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de

empreitadas de obras publicas, visando
a uniformizagdo de metodologias
e critérios, bem como a
atualizagdo  constante  dos
trabalhadores com os diplomas
legais em vigor, nomeadamente o
CCP.

MCP.20

Garantir a prévia avaliagdo das
necessidades de contratagdo, através da
informagcdo remetida pelos servigos
municipais, de modo a verificar a
possibilidade de se encontrarem
alternativas internas face a contratagao.

RCP.65

Inexisténcia de
dotacgéao disponivel
no momento de
adjudicacgao, no

MCP.21

Dar continuidade a comunicagéao interna
em matéria de contratagdo publica,
através de reunides internas entre os
dirigentes dos servigos municipais e o
Orgéo Executivo.

MCP.72

Verificagdo dos fundos disponiveis no
momento da autorizagdo da despesa, no
ambito das empreitadas de obras
publicas.
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ambito das
empreitadas de
obras publicas.

MCP.23

Instituir o cabimento prévio como
condigdo para da abertura do
procedimento de contratagdo publica.

RCP.66

Alteragdes
orgamentais
efetuadas face as
necessidades apos
aprovagao de
empreitadas de
obras publicas.

MCP.20

Garantir a prévia avaliagdo das
necessidades de contratagao, através da
informacdo remetida pelos servigos
municipais, de modo a verificar a
possibilidade de se encontrarem
alternativas internas face a

contratagéo.

RCP.67

Erro humano na
tramitagao do
procedimento para a
aquisicdo empreitadas
de obras publicas e
morosidade na

apreciagao,
nomeadamente na
preparagao das
pegas e
informagdes ao
6rgdo competente,
devido ao numero
muito significativo
de procedimentos
identificados como
necessidades
urgentes.

RCP.68

Deficiente instrugcao
dos pedidos de

aquisicao de
empreitadas de
obras publicas

causada pela falta
de fundamentacao
(da decisdo de
contratar, do prego
base proposto e, se
for o caso das

MCP.73

Elaborar um Plano de Compras de
empreitadas de obras publicas, que
deverd conter uma lista de necessidades

com a estimativa do valor dos
respetivos contratos e dos pregos
base, determinar o procedimento
pré-contratual adequado para a
obtencdo a realizagdo da
empreitada, calendarizar o
respetivo langamento por forma a
garantir a tempestiva satisfagédo
da necessidade subjacente €, no
caso de procedimentos nédo
concorrenciais, identificar os
fornecedores  suscetiveis de
serem convidados, com base em
critérios objetivos e
fundamentados.

MCP.74

Realizagao de acoes de
esclarecimento/sensibilizagcdo na area da
contratagé@o publica para empreitadas de

obras publicas, os profissionais
desta area, potenciais gestores
de contrato e interlocutores dos
servigos requisitantes.

Edigdo: 0.1 — mar./2025

Pé4g. 49 de 173



PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE ANADIA

entidades a
convidar, da nao
contratagao por
lotes e do prego
anormalmente
baixo).

RCP.69

Escolha frequente das
mesmas entidades
convidadas a apresentar
propostas de aquisigao
de empreitadas de
obras publicas nos
procedimentos de
consulta prévia ou

ajuste direto.

MCP.75

Controlo dos montantes totais
adjudicados de empreitadas de obras
publicas por tipo de procedimento por
fornecedor, conforme previsto no artigo
113° do CCP.

RCP.70

Falta de planeamento de
aquisigao de
empreitadas  podendo
conduzir a adogdo de
ajuste direto por critérios
de urgéncia ou estado de
necessidade.

MCP.27

N&o convidar a mesma entidade mais do
que duas vezes a um procedimento para
um processo aquisitivo com o mesmo fim,
caso esta nao apresente proposta.

RCP.71

Escolha de entidades a

convidar em
procedimentos de
aquisigao de

empreitadas de obras
publicas com recurso a
ajuste direto ou consulta
prévia a incidir sobre

concorrentes com

0s mesmos
titulares dos érgaos
sociais de

administracao,
direcdo ou geréncia
da empresa.

MCP.28

Programar e planear atempadamente as
intervengdes, evitando o recurso a figura
do estado de necessidade e,
consequentemente, o recurso a uma s6
entidade para a execugdo do contrato.

MCP.76

N&o convidar, num mesmo procedimento
de aquisicdo de empreitadas de obras
publicas, varias entidades que estejam
interligadas entre si, designadamente pelo

facto dos titulares dos drgaos
sociais de administragédo, diregao
ou geréncia da empresa serem 0s
mesmos, nos termos do artigo
113.° do CCP.
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RCP.72

Sobreposigao de
procedimentos de
contratacgao de
empreitadas de
obras publicas com
0 mesmo objeto

MCP.77

Em todos os pedidos de aquisicdo de
empreitadas de obras publicas deve ser
verificado  pelo  respetivo  servico
requisitante a existéncia de contratos
celebrados com o0 mesmo objeto

contratual.

RCP.73

contratual.

Escolha de entidades a
convidar em
procedimentos com

recurso a ajuste direto e
consulta prévia a incidir
sobre empresas sem

alvara de empreiteiro de
obras publicas com
as autorizagdes
necessarias e
devidas para a
execucgao da obra.

MCP.78

As autorizagdes nos alvaras de
empreiteiro de obras publicas detidas
pelos empreiteiros a convidar,
necessarias a execugao da obra, deverao
ser aferidas e confirmadas por
trabalhadores distintos, antecedendo a

abertura do procedimento.

Elaboragdo dos contratos de
empreitadas e obras publicas

RCP.74

Omissdo no caderno de
encargos de
determinadas
especificagdes técnicas
para a aquisicdo de
empreitadas de obras
publicas, quanto a
natureza do objeto do
contrato a celebrar.

MCP.79

Promover a segregacao de fungdes para a
andlise e supervisdo das propostas
aquisitivas de empreitadas de obras
publicas, por forma a procederem a
verificagdo do cumprimento de todos os
requisitos legais.

MCP.33

Inclusdo de clausulas de protegdo de
dados nos cadernos de encargos
existentes com entidades externas.

MCP.67

Promover a segregagdo de fungdes na
elaboragdo das pegas do procedimento
nas e respetivos anexos de empreitadas
de obras publicas, através da verificagdo
de pelo menos um trabalhador diferente

do que aquele que elabora.

RCP.75

Falta de harmonizacédo
dos procedimentos pré-
contratuais de formagao
dos contratos publicos
para a aquisicdo de
empreitadas de obras
publicas.

MCP.14

Garantir a atualizagdo e divulgagdo dos
procedimentos do processo aquisitivo de
contratagéo publica constantes na Norma
de Controlo Interno em vigor.
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RCP.76

Formalizagdo do
procedimento
aquisitivo ap6s o
inicio da execucgao
de empreitadas de
obras publicas.

MCP.14

Garantir a atualizagdo e divulgagdo dos
procedimentos do processo aquisitivo de
contratagéo publica constantes na Norma

de Controlo Interno em vigor.

RcP.77

Reduzido
investimento na
preparagao das
pecas do
procedimento, e
respetivos anexos,
0 que pode
conduzir a
incongruéncias
entre as pecas
procedimentais e o
contrato para
aquisicao de
empreitadas de
obras publicas.

MCP.68

Promover formacgéo interna dos vérios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de
empreitadas de obras publicas, visando a
uniformizacdo de metodologias e
critérios, bem como a atualizagdo
constante dos trabalhadores com os

diplomas legais em vigor,
nomeadamente o CCP.

MCP.80

Difundir a informagao de uma forma clara
sobre as instrugbes que regulam os
procedimentos de contratagdo publica

para empreitadas de obras publicas, em
todas as suas fases.

MCP.67

Promover a segregagdo de fungdes na
elaboragdo das pegas do procedimento
nas e respetivos anexos de empreitadas

de obras publicas, através da
verificagdo de pelo menos um
trabalhador diferente do que
aquele que elabora.

RCP.78

Utilizagdo de tipos de
procedimentos
inadequados ao tipo e
caracteristicas da
contratagédo de
empreitadas de obras
publicas.

MCP.71

Monitorizar os  procedimentos de
contratagd@o publica para empreitadas de
obras publicas através de amostras
aleatérias de processos, de modo a
verificar o cumprimento do CCP e outras
disposicdes legais.

MCP.68

Promover formac&o interna dos vdrios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de
empreitadas de obras publicas, visando a
uniformizagdo de metodologias e
critérios, bem como a atualizagdo
constante dos trabalhadores com
os diplomas legais em vigor,
nomeadamente o CCP.

Edigdo: 0.1 — mar./2025

P4g. 52 de 173



PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE ANADIA

MCP.67

Promover a segregacdo de fungdes na
elaboragdo das pegas do procedimento
nas e respetivos anexos de empreitadas
de obras publicas, através da verificagao
de pelo menos um trabalhador diferente
do que aquele que elabora.

RCP.79

Ndo fundamentagdo da
decis&o de nao
contratagéo por lotes da
formagédo de contratos
publicos de aquisigéo de
empreitadas ou obras
publicas, de valor
superior a 500.000
euros, conforme
previsto no artigo
46.°-A do CCP.

MCP.31

Verificagdo do valor dos contratos a
celebrar, por forma a definir o tipo de
procedimento adequado ao objeto do
contrato.

Designagdo Gestor de Contrato/
Procedimento

RcP.80

Inexisténcia de
nomeacao do
Gestor de Contrato
de empreitadas de
obras publicas.

MCP.37

Designacdo do Gestor de Contrato
previsto no Codigo dos Contratos
Publicos (CCP).

Avaliagao de propostas e
notificagao aos concorrentes
nas empreitadas e obras
publicas

RcP.81

Falha nos prazos de
notificagao aos
concorrentes nos
termos legais
sobre a decisado de
adjudicacao e,
consequentemente,
incumprimento da
legislagao em vigor
nos procedimentos
de empreitadas de
obras publicas.

MCP.81

Utilizagdo da Plataforma de Contratagédo
Publica como meio privilegiado de suporte
a contratacdo de empreitadas de obras
publicas, exceto o regime de ajuste direto
simplificado.

RCP.82

Constituicdo dos juris
para procedimentos de
empreitadas de obras
publicas com
rotatividade  reduzida
face ao numero de
técnicos disponiveis.

MCP.82

Na nomeacdo de elementos para o
exercicio de fungdes de juri, num
procedimentos de  aquisicgdo de
empreitadas de obras publicas, deve a
entidade com  competéncia
designar o juri, ponderando as
qualificagbes relevantes na sua
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RCP.83

Incumprimento dos
prazos de apresentacéo
de  propostas  nos
procedimentos de
empreitadas de obras

publicas por parte
dos fornecedores e
aceitacao das
mesmas para além
do prazo fixado
para apresentagdo
das propostas
conforme definido
no artigo n.° 63 do
capitulo V do CCP.

composicgao, atendendo,
designadamente, a complexidade
do procedimento.

MCP.81

Utilizagdo da Plataforma de Contratagdo
Publica como meio privilegiado de suporte

a contratagdo de empreitadas de
obras publicas, exceto o regime
de ajuste direto simplificado.

MCP.83

A publicagéo deve identificar claramente o
prazo fixado para a apresentagdo das
propostas de empreitadas de obras
publicas, ndo podendo ser aceites

propostas entregues fora de prazo.

MCP.84

Verificagdo dos prazos fixados de entrega
das propostas de empreitadas o obras
publicas, no ambito dos procedimentos
aquisitivos constantes no relatério de
analise a fim de dar cumprimento a todas
as disposigdes legais.

RCP.84

Falha na
transparéncia que
podera conduzir ao
privilégio a
determinadas
entidades nos
processos de
aquisicao de
empreitadas de
obras publicas.

MCP.68

Promover formacgéo interna dos vérios
intervenientes no ambito dos
procedimentos aquisitivos de
empreitadas de obras publicas, visando a
uniformizacdo de metodologias e
critérios, bem como a atualizagédo
constante dos trabalhadores com
os diplomas legais em vigor,
nomeadamente o CCP.

MCP.81

Utilizagcdo da Plataforma de Contratagao
Publica como meio privilegiado de suporte
a contratacdo de empreitadas de obras
publicas, exceto o regime de ajuste direto
simplificado.

MCP.42

Elaboragdo de um modelo de avaliagéo
das propostas que explicite claramente os
fatores e os eventuais subfatores relativos
aos aspetos da execugdo do contrato a
celebrar submetidos a concorréncia pelo
caderno de encargos, em

procedimentos de concurso
publico.
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MCP.83

A publicagao deve identificar claramente o
prazo fixado para a apresentagdo das
propostas de empreitadas de obras
publicas, ndo podendo ser aceites
propostas entregues fora de prazo.

Monitorizagdo/ verificagao dos
contratos de empreitadas e
obras publicas

RCP.85

Ndo submissdo dos
contratos de
empreitadas de obras
publicas a fiscalizagao
prévia do Tribunal de
Contas, quando
obrigatorio.

MCP.43

Verificagdo da incidéncia da fiscalizagao
prévia nos contratos celebrados.

RCP.86

Incumprimento  das
obrigacdes legais
por parte do
clausulado, pondo
em causa 0
agravamento dos
gastos contratuais
ou o adiamento dos
prazos de execugao
da empreitada ou
obra publica.

MCP.46

Garantir que as clausulas contratuais
definidas sdo legais e que o seu
clausulado é claro e rigoroso, nao
existindo erros, ambiguidades, lacunas ou
omissdes através da verificagdo das
pecas por mais do que um trabalhador e
implementar um sistema de controlo
interno que garanta o]
supervisionamento e a atempada
execucao dos contratos.

RCP.87

Deficiente controlo da
gestao dos
contratos de
empreitadas de
obras publicas.

MCP.85

Garantir o registo e manutencdo da
funcionalidade de gestdo de contratos de
empreitadas de obras publicas
disponibilizadas pela Software House.

MCP.37

Designagdo do Gestor de Contrato
previsto no Cédigo dos Contratos

Publicos (CCP).

MCP.49

Registo e respetiva tramitagédo de toda a
documentagéo do processo aquisitivo no
sistema de gestao documental.

RCP.88

Gestor do contrato e/ou
diretor  técnico de
fiscalizagao nao
comprometidos
suficientemente COM a
tarefa que lhes é
confiada.

MCP.86

Promover formagédo especifica para
gestores de contrato e diretores técnicos
de fiscalizagdo, promovendo registo de

todos os atos inerentes aos contratos
de empreitadas de obras
publicas.
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sao efetuadas com
frequéncia adendas

Apenas podem ser propostas as adendas,

RCP.89 ou . outras MCP.87 | alteragbes ou prorrogagdes ao contrato
alteracdes . aos previstas na Lei.
contratos, apos a
sua celebragao.
Caso ocorram “trabalhos
L complementares” na aquisicdio de
Gastos de aquisi¢éo McCP.8g | empreitadas de empreitadas de obras
de empreitadas de publicas, devem ser verificados os
obras publicas limites definidos no CCP.
superiores ao Garantir que as cldusulas contratuais
orgamentado e definidas sdo legais e que o seu
clausulado é claro e rigoroso, ndo
RCP.90 POntrata.do' d existindo erros, ambiguidades, lacunas ou
incumprimento os omissdes através da verificacdo das
prazos de execugéo McP.4e | Pesas por mais do que um
do contrato, sem trabalhador e implementar um
fundamentacao sistema de controlo interno que
suficiente ou garanta o supervisionamento e a
incorreta. atempada execucdo dos
contratos.
Existéncia de conflito de
interesses que ponham
em causa a
transpare~nC|a . ha Solicitar declaragdo de inexisténcia de
preparagao € tra.mltagao conflito de interesses dos juris, gestores
do  procedimento de contrato e responsaveis de
repo7 | 9€ modo a mcp.go | fiscalizacdo  envolvidos  na
promover 0 contratagdo de empreitadas de
favorecimento  de obras publicas (anexo Xl do
Conflito de interesses fornecedores  na CCP).
contratacao de
empreitadas de
obras publicas.
Auséncia de N&o designar os mesmos elementos, de
imparcialidade nos forma reiterada, para a determinagao dos
critérios de selecdo de requisitos implicitos nos procedimentos
RCP.92 fornecedores de MCP.51 | 4 contratagdo, mediante os recursos

empreitadas de obras
publicas.

humanos disponiveis para as
especificagdes concursais.
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Solicitar declaragdo de inexisténcia de
conflito de interesses dos juris, gestores
MCP.89 d_e _conzrato e responsaveis de
fiscalizagé@o envolvidos na contratagdo de
empreitadas de obras publicas (anexo Xl
do CCP).
Ocorréncia de
pagamentos antes da
publicagédo dos Verificagé@o da publicagdo do contrato no
RCP.93 contraj[os de 1 2 2 MCP.52 Portal dos Contratos' Pulzllcos (.Por.tal
empreitadas de obras Base.Gov) antes da realizagdo do primeiro
publicas no Portal dos pagamento.
Contratos Publicos
(Portal Base.Gov).
Incumprimento da Monitorizar os  procedimentos de
legislagdo em vigor e contratagéo publica para empreitadas de
possivel falha na MCP.71 obras publicas através de amostras
transparéncia dos CP. aleatérias de processos, de modo a
procedimentos para a verificar o cumprimento do CCP e outras
aquisicao de disposigdes legais.
Transparéncia administrativa empreitadas de
obras publicas
quando ndo existe a
RCP.94 | publicitacdo da 1 2 2
adjudicagéo dos Garantir a publicitagdo da adjudicagao
: dos procedimentos de empreitadas de
rocedimentos no
E) bi d ccp MCP.90 | obras publicas no Portal dos Contratos
ambito 0 i Publicos (Portal Base.Gov), exceto os
quando tal seja ajustes diretos simplificados.
obrigatdrio no
Portal dos
Contratos Publicos
(Portal Base.Gov).
Concessao de Beneficios
Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Fase P I Ref. Descric Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. Desoric
ase Processua . escrigao - - escrigao
Risco ¢ Probabilidade | Impacto | Classificagio | Medida &
Acessos e/ou Acessos e/ou permissdes excessivas que Limitar o acesso a base de dados apenas aos trabalhadores que
ermissoes RCB.01 | podem resultar no acesso indevido a 1 3 3 MCB.01 | efetivamente necessitam da informagdo para o exercicio das suas
P informagao e quebra de sigilo. fungodes.
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Consequentemente pode existir perda dos
registos e violagdo da informagao e utilizagao
de informagdo para qualquer vantagem
pessoal, de terceiros ou de qualquer outra
forma contréria a lei ou ainda em detrimento
dos objetivos legitimos e éticos do Municipio.

Deficiente publicagdo dos regulamentos de
concessao de apoios.

MCB.02

Sensibilizar os trabalhadores, através de sessoes de divulgagao e/ou
comunicagdes internas, a atuarem na base de principios éticos, como
a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que espelhem
elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo de Conduta.

Requisitos de atribuigdo de apoios genéricos e
nao especificos para cada area de atribuigéo.

MCB.03

Divulgagdo dos regulamentos em locais de fécil acesso,
nomeadamente na pdgina oficial na Internet do Municipio.

Falta de acesso a informagéo e a transparéncia
administrativa.

MCB.04

Elaboragdo e divulgagao de regulamentos municipais especificos em
matéria dos requisitos necessarios a atribuicdo de cada apoio.

RCB.02
RCB.03
Transparéncia
administrativa
RCB.04
Tramltaqag de RCB.05
informagao

Falha na tramitagdo da informagdo entre os
servicos municipais resultando na
desorganizagao do processos, e
consequentemente atraso do mesmo.

MCB.05

Garantir o direito a informagdo e a transparéncia administrativa, o
Municipio publica na intranet e na sua pagina oficial na Internet, pelo
menos, 0s seguintes elementos:

- Lei organica e outros diplomas habilitantes, érgaos de
direcdo e fiscalizagdo, estrutura organica e
organograma;

- Documentos de enquadramento estratégico e
operacional e elenco dos principais servigos prestados
ao publico na area de missao;
- Documentos de enquadramento legal ou que
comportem interpretagao do direito vigente relativos as

areas de missao;
- Relagdo dos beneficios e subvengdes concedidos,
com indicacgao do respetivo valor;

- Relagdo de doacgdes, herangas, ofertas ou donativos
recebidos, com indicagdo do respetivo valor;
A publicagdo, divulgacdo e disponibilizagcdo, para
consulta ou outro fim, de informagdes, documentos e
outros contelidos que, pela sua natureza e nos termos
legais, possam ou devam ser disponibilizados ao
publico, sem prejuizo do uso simultaneo de outros
meios, deve estar disponivel em formatos abertos, que
permitam a leitura por maquina, para ser colocada ou
indexada no Portal de Dados Abertos da Administragao
Publica, em www.dados.gov.pt.

MCB.06

Atualizagdo e uniformizagdo das normas e procedimentos de
controlo interno, a divulgar pelos servigos municipais, para a
atribuicdo de apoios a entidades externas.
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Perda de informacéo relativa aos processos de

MCB.07

Massificagdo do uso de aplicagbes informaticas para a gestdo de
processos e servigos online, garantido que todas as fases dos
processos de concessdo de apoios sdo registadas na aplicagéo e
geridas informaticamente.

MCB.08

Sempre que exista a proposta de uma concessao de apoio, deve ser
garantida a validagédo pelo dirigente, garantindo a segregagdo de
fungdes durante o processo.

MCB.09

Garantir o arquivo de todos os processos dos apoios concedidos com
informacgdo detalhada por entidade beneficidria, encontrando-se
organizada cronologicamente.

MCB.10

Efetuar um planeamento prévio do valor anual a atribuir, a titulo de
apoios financeiros a entidades externas, no &mbito do Orgamento
Anual do Municipio, devendo ser previsto um montante de acordo
com as disponibilidades financeiras do Municipio e a previsdo dos
valores dos apoios e subsidios atribuidos.

MCB.11

Caso tenha sido deliberada uma concessdo de um apoio sem a
verificagdo de dotagdo orgamental, na reunido de Camara Municipal
seguinte, a deliberagao deve ser revogada.

MCB.12

Instituir o cabimento prévio como condigdo para a aprovagdo da
concessao de apoios pelo 6rgdo competente.

MCB.13

Definir todos os critérios para atribuicdo de qualquer tipo de apoio e
garantir que estes se encontram explicitos nos regulamentos de
concesséao de apoios do Municipio.

MCB.14

A atribuicdo de qualquer tipo de apoio deve estar dependente de
informagdo dos responsaveis por atestar que a entidade beneficidria
redne as condigdes para o efeito e que possui a situagdo fiscal e
contributiva regularizadas, caso aplicavel.

RCB.06 ~ )
concessao de apoio.
Definigao e Inexisténcia de segregagdo de fungdes na
distribuicao de RCB.07 = egregag ¢
L concesséao de apoios.
responsabilidades
Inexisténcia de um processo,
cronologicamente organizado, que identifique
RCB.08 | os intervenientes, prazos de pagamento, prova
de compra entre outras informacdes
relevantes.
Planeamento dos
processos de
concessao de Inexisténcia de dotagdo disponivel no
apoios momento da aprovagd@o e consequentemente
RCB.09 | realizagdo de alteragdes orgamentais para
fazer face a necessidades apds aprovagado da
concessao de apoios.
N&o fundamentagdo da concessédo de apoios e
RCB.10 T ; "
consequente atribuigdo indevida de apoio.
Apoio a entidades néo elegiveis, pelo facto de
RCB.11 | ndo se encontrarem em situagdo fiscal e
Avaliagdo de contributiva regular.
concessao de
apoios Duplo fi i t i tidades ja
N uplo financiamento com apoio a entidades ja
municipais RCB.12 apoiadas.
Apoios concedidos sem aprovagédo do érgao
RCB.13 | com competéncia e sem pedido formal da

entidade beneficiaria.

MCB.15

Efetuar a gestdo dos apoios concedidos, através da criagdo de uma
base de dados que apresente todos os apoios atribuidos com
informacgdo detalhada por entidade/particular e garantir o registo
atempado e atualizado.

MCB.16

A atribuicdo de qualquer apoio financeiro deve ser antecedida de
deliberagdo favoravel do érgdo com competéncia e ter por base um
pedido formal de apoio, exceto os de iniciativa municipal sempre que
a lei o permita.
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RCB.14

Escassez de critérios ou regras para a
concesséo de apoios o que pode resultar em
incoeréncia e quebra do dever de
imparcialidade nos critérios utilizados para a
decisdo da atribuigcéo.

MCB.13

Definir todos os critérios para atribui¢cdo de qualquer tipo de apoio e
garantir que estes se encontram explicitos nos regulamentos de
concessao de apoios do Municipio.

MCB.17

Desenvolvimento de agdes de formacgéo interna ou externa, caso
aplicdvel, a todos os trabalhadores envolvidos no processo de
concessdo de apoios, com vista a correta aplicagdo de critérios
definidos e instrugao de processos.

RCB.15

Atribuicao dos apoios concedidos a entidades
ou particulares que nédo reunam as condigdes
necessarias para o efeito.

MCB.18

A atribuicdo deve estar dependente de informagéo dos responsaveis
por atestar que a entidade beneficidria retine as condigdes para o
efeito e que possui a situagao fiscal e contributiva regularizadas.

Fiscalizagao/
monitorizagao
dos processos
de concessao

de apoios

municipais

RCB.16

Inexisténcia de instrumentos "materiais” que
garantam a utilizagdo adequada do apoio por
parte dos beneficiarios.

MCB.19

Assegurar que os regulamentos de concessao de apoios incorporam
clausulas que salvaguardam o Municipio em situagdes de
incumprimentos ou cumprimentos defeituosos por parte dos
beneficiarios.

MCB.20

Verificagdo de comprovativos de realizagdo de despesa da entidade
beneficidria, através de faturas e/ou relatérios de atividades antes do
pagamento da ultima tranche.

RCB.17

Atribuicdo de apoios para atividades
programadas e que ndo sao realizadas.

MCB.20

Verificagdo de comprovativos de realizagao de despesa da entidade
beneficidria, através de faturas e/ou relatérios de atividades antes do
pagamento da ultima tranche.

RCB.18

Incumprimento por parte do beneficiério
relativamente as  atividades que se
compromete prosseguir em fun¢do do apoio
obtido.

MCB.19

Assegurar que os regulamentos de concessao de apoios incorporam
clausulas que salvaguardam o Municipio em situagdes de
incumprimentos ou cumprimentos defeituosos por parte dos
beneficiarios.

RCB.19

Falta de elegibilidade dos comprovativos de
despesa ou falha na verificagéo.

MCB.21

Sensibilizagdo dos beneficidrios quanto a responsabilidade
financeira e conferéncia dos comprovativos relativamente a sua
elegibilidade fiscal e protocolar.

RCB.20

Deficiente controlo dos protocolos ou
contratos celebrados com as entidades
beneficidrias.

MCB.15

Efetuar a gestao dos apoios concedidos, através da criagdo de uma
base de dados que apresente todos os apoios atribuidos com
informacdo detalhada por entidade/particular e garantir o registo
atempado e atualizado.

MCB.08

Sempre que exista a proposta de uma concessao de apoio, deve ser
garantida a validagdo pelo dirigente, garantindo a segregagéo de
fungodes.

RCB.21

Nao séo aplicadas sangdes perante situagoes
de incumprimento ou cumprimento defeituoso
por parte do beneficidrio.

MCB.22

Acompanhamento da execugdo do apoio concedido/contrato-
programa e avaliagdo do nivel de cumprimento do compromisso
assumido pela entidade beneficidria.
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Assegurar que os regulamentos de concess&o de apoios incorporam
clausulas que salvaguardam o Municipio em situagbes de
MCB.19 | . : . ;
incumprimentos ou cumprimentos defeituosos por parte dos
beneficidrios.
Ocorréncia de situagdes indiciadoras de Garantir a segregagao de fungdes nas fases do processo, havendo
RCB.22 | conluio entre os intervenientes no processo de 2 3 MCB.23 | uma distingdo entre os intervenientes da avaliagéo/atribuigdo versus
concessao de apoios. os de acompanhamento/fiscalizagéo.
Existéncia de conflitos de interesses que
. frzlr?su:rrgni?; ga:rzsaa?:i;zjn:ézlﬁndeexisténcia Exigir a entrega da declaragéo de inexisténcia de conflito de
Conflitos de RCB.23 P ~ P - 2 3 MCB.24 | interesses por parte dos elementos envolvidos no processo de
interesses de declaragbes de interesses privados dos = . - i~
. concessdo de subsidios, subvengdes ou beneficios.
trabalhadores envolvidos nos processos de
concessao de apoios.
. . . Assegurar a rotatividade de fun¢des dos trabalhadores, atendendo
Favoritismo de determinada entidade na . P : =
RCB.24 = ) 2 3 MCB.25 | aos recursos humanos disponiveis, promovendo a integragao de
concessdo de apoios. - ~ ;
trabalhadores distintos no processo de concesséo de apoios.
Existéncia de acumulagdo de fung¢des publicas Andlise rigorosa do pedido de acumulagao de fungdes e verificagao
RCB.25 | e privadas com eventuais conflitos de 1 3 3 MCB.26 | daincompatibilidade ou impedimento e validacao hierarquica do
interesses. pedido de acumulagao de fungdes.
Acumulagéo de Influéncia de decisdo dos pedidos de Andlise rigorosa do pedido de acumulagao de fungdes e verificagao
Funcoes RCB.26 | acumulagado de fungdes privadas por parte 1 3 3 MCB.26 | daincompatibilidade ou impedimento e validacao hierarquica do
dos técnicos intervenientes no processo. pedido de acumulagado de fungdes.
Exercicio de funcaes em acumulacio sem Verificacdo anual de todas as acumulagdes de fun¢des aprovadas,
RCB.27 - ung . ¢ 1 3 3 MCB.27 | de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos
prévia autorizagdo e andlise. = . =
ndo se encontram a acumular fun¢des ndo aprovadas.
5.3.2. Gestao Financeira
Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref .
Fase Processual Ri : Descricao - M d';i Descricao
isco Probabilidade ‘ Impacto ’ Classificagdo edida
Acessos e/ou permissoes Sensibilizar os trabalhadores, através de
excessivas que podem resultar no sessbes de divulgacdo e/ou comunicagdes
Acessos e/ou acesso indevido a informagéo e internas, a atuarem na base de principios éticos,
S RGF.01 | quebra de sigilo. 1 3 3 MGF.01 | como a integridade, a honestidade e o
permissoes 2 = .
Consequentemente pode existir profissionalismo, que espelhem elevados
perda dos registos e violagdo da padrées comportamentais vertidos no Cédigo
informagdo e utilizacdo de de Conduta.
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informagao para qualquer
vantagem pessoal, de terceiros ou
de qualquer outra forma contréria
a lei ou ainda em detrimento dos
objetivos legitimos e éticos do
Municipio.

MGF.02

Limitar o acesso dos trabalhadores as
aplicagdes informaticas utilizadas e
monitorizagdo corrente do controlo adequado
das permissdes e acessos a plataformas e
ficheiros no ambito da gestéo financeira.

Orcamento Municipal

RGF.02

Deficiente fundamentagdo de
algumas ribricas orgamentais da
Receita e da Despesa.

MGF.03

Construgao do Orgamento Municipal e Grandes
Opgdes do Plano, de acordo com as regras
orgamentais e com as necessidades dos
Servigos municipais.

RGF.03

Subor¢camentagcdo de despesas
de funcionamento - tipo de
despesa constituida
essencialmente por encargos
prioritarios e inevitaveis, pelo que
um planeamento insuficiente
pode pbr em causa a execugao do
plano de atividades para cobertura
do orgamento de funcionamento.

MGF.04

1) Checklist de despesas obrigatdrias a estimar
(ex: vencimentos, encargos com instalagdes,
amortizagdes de empréstimos, etc.) — obter
informagdo previsional junto dos servigos
gestores.

2) Andlise dos compromissos
assumidos no ano, respeitantes a
atividade recorrente, a considerar para
efeitos de previsdo da despesa de
funcionamento.

3) Previsdo obtida dos compromissos
assumidos e ndo pagos.

RGF.04

Possibilidade de dotagéo
insuficiente nas GOP's e
Orgamento, face aos
compromissos assumidos, por
insuficiéncia e falta de fiabilidade
da informagao.

MGF.05

Monitorizagao dos cabimentos sem
compromissos do ano em curso e seguintes e
dos compromissos assumidos e ndo pagos do
ano atual e seguintes de modo a garantir que
sdo incluidos nos documentos previsionais.

RGF.05

Incumprimento dos principios
orcamentais e/ou das regras
previsionais previstas nos pontos
3.3 € 8.3.1 do POCAL, no SNC-AP
e LEO.

MGF.06

Garantir o cumprimento da legislagdo em vigor
(conformidade normativa).

RGF.06

Deficiente acompanhamento do
controlo de execugéo orgamental.

Fundos disponiveis e
pagamentos em
atraso

RGF.07

Assuncd@o de compromissos que
excedam os fundos disponiveis.

MGF.07

Disponibilizagdo de informagdo relativa a
execugdo orcamental e financeira para as
unidades orgénicas, de forma a garantir o
acompanhamento das mesmas.

MGF.08

Célculo dos fundos disponiveis conforme
estipulado na LCPA.

RGF.08

Aumento dos pagamentos em
atraso face ao més anterior.

MGF.09

Verificagdo dos pagamentos em atraso através
de conferéncia de mapa especifico viabilizado
pelo sistema informético, por forma verificar
que no final de cada més os pagamentos em
atraso ndo sdo superiores aos verificados no
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Cumprimento legal e
normativo

RGF.09

Incumprimento do Regulamento
do Fundo de Maneio e da Norma
de Controlo Interno e restantes
disposicdes legais.

final do més anterior, conforme previsto no
artigo 14.° da LCPA.

MGF.10

Promover a divulgagdo junto dos diversos
servicos municipais dos Procedimentos de
Controlo Interno instituidos na Norma de
Controlo Interno em vigor e demais legislagdo
aplicavel.

RGF.10

Controlo deficiente das ofertas
institucionais, incluindo
apropriagao ou desvio.

MGF.11

Formagdo e sensibilizagdo aos servigos
municipais, através de comunicagoes internas,
para as despesas enquadraveis no conceito de
Fundo de Maneio.

Prestacao de contas

RGF.11

Os mapas financeiros,
orcamentais e de gestdo
constantes da Prestagdo de
Contas apresentam incoeréncias
entre si.

MGF.12

Cumprimento do estipulado no Cédigo de
Conduta, onde constam as diretrizes de atuagdo
sobre as ofertas e hospitalidades.

MGF.13

Elaborar uma checklist de verificagdes,
semestralmente, a efetuar no ambito das
conferéncias entre os diferentes mapas e
documentos da prestagdo de contas.

RGF.12

0 procedimento de aprovagao dos
documentos de Prestagdo de
Contas apresenta debilidades
face ao legalmente imposto.

MGF.14

Elaborar as divulgagbes previstas para o
sistema da contabilidade de gestao,
nomeadamente os relatérios peridédicos de
relato a gestdo e relatério de gestdo (ou relatério
de atividades) que deve incluir uma lista de
indicadores de gastos e rendimentos obtidos da
contabilidade de gestéao.

Reporte de
informacao as
autoridades
competentes

RGF.13

Rubricas dos mapas financeiros,
orcamentais e de gestdo
incorretamente  parametrizadas
nas aplicagbes informaticas de
suporte.

MGF.15

Planear antecipadamente o cronograma, dado
que cabe ao Orgédo Deliberativo apreciar e votar
os documentos de Prestagdo de Contas
propostos pelo Orgdo Executivo, devendo a
votagdo decorrer em abril de cada ano, salvo
alteracdes legislativas. A convocatoéria para a
citada sessdo deve ser efetuada com, pelo
menos, oito dias de antecedéncia (artigo 27.° da
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro).

RGF.14

Incumprimento de prazos no
reporte  da  informagdo a
Administragdo Central (DGAL,
DGO, TdC, etc.).

MGF.16

Garantir o rigor na parametrizagdo dos mapas
financeiros, orgamentais e de gestdo, através de
amostragens periédicas.

MGF.17

Promover o rigor na parametrizagdao dos mapas
financeiros, orgamentais e de gestdo, bem
como o devido cumprimento dos prazos
estipulados para o reporte de informagéo.
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Aplicagao de retengdes devido ao
incumprimento dos prazos de
reporte.

Acionamento  ou libertagao
indevida de caugdes ou garantias
bancdrias.

MGF.18

Divulgar no inicio de cada ano o cronograma
com todas as obrigagdes legais e respetivos
prazos de reporte dos documentos (informagéo
contabilistica).

MGF.19

Validagdo do cumprimento de todas as
obrigagdes contratuais.

Exceder 0s limites do
endividamento municipal com a
contragao dos empréstimos.

MGF.20

Planear a contragdo de empréstimos de modo a
que no calculo da divida total de operagdes
orgamentais do Municipio nao ultrapasse, em
31 de dezembro de cada ano, 1,5 vezes a média
da receita corrente liquida cobrada nos trés
exercicios anteriores conforme previsto no
artigo 52.° da Lei n.° 73/2013, de 03 de
setembro.

Incumprimento dos
procedimentos formais de
contratagdo de empréstimos e/ou
deficiente instrugéo dos
processos a submeter a visto
pelas autoridades competentes.

A abertura de contas bancarias é
sujeita a prévia deliberagdo do
érgao executivo sob proposta do
respetivo Presidente, devendo as
mesmas ser tituladas a favor do
Municipio e  movimentadas
simultaneamente pelo tesoureiro,
ou trabalhador da Tesouraria, com
competéncia delegada, e pelo
presidente do 6rgédo executivo, ou
por outro qualquer membro deste
6rgdo uma vez atribuidas
competéncias delegadas para o
efeito.

MGF.21

Garantir a verificagdo dos documentos no
ambito da contragédo de empréstimos por mais
do que um trabalhador, promovendo a
segregagao de fungdes.

Abertura e utilizagdo de contas
bancdrias em nome do Municipio
para fins fraudulentos.

MGF.22

Garantir que as contas bancarias sdo tituladas a
favor do Municipio e movimentadas,
simultaneamente, pelo tesoureiro e pela
Presidente do Orgdo Executivo, ou por outro
qualquer membro deste 6érgdo uma vez
atribuidas competéncias delegadas para o
efeito.

MGF.23

Cumprir com o pressuposto de que a abertura
da conta deve ser sempre deliberada
previamente em reunido de CM, promovendo a
segregagao de fungdes.

RGF.15
Caugbes e’g?rantlas RGE.16
bancarias
RGF.17
Contratagao de
empréstimos
RGF.18
RGF.19
Contas bancarias
RGF.20
Meios financeiros
! RGF.21

liquidos

Inexisténcia de registo diario
dos recebimentos e
pagamentos em folhas de
caixa e resumos diarios de

MGF.24

Confrontagdo dos mapas da tesouraria
com os saldos de caixa e bancos
contantes da aplicagdo de suporte a
contabilidade.
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tesouraria, que evidenciam
os meios financeiros

liquidos existentes,
resultando em Garantir a conferéncia dos mapas da tesouraria
divergéncias entre o valor Mer.25 | o™ ©8 saldos de caixa e bancos por mais do
dos mapas da tesouraria e : que um trabalhador, promovendo a
os saldos de caixa e segregagdo de fungdes.
bancos constantes da
aplicagcdo de suporte a
contabilidade.
Controlo do S Monitorizag&o periddica da divida do Municipio
. Itr r o limi Agdo p P
endividamento RGF.22 Ut(e;.pézsa 0 te de. inal MGF.26 | e das entidades que relevam para este efeito,
municipal endividamento municipal. calculando o endividamento trimestralmente.
Inexisténcia de UM  Drocesso Arquivo organizado cronologicamente e por
cronologicamente orp anizadc; candidatura, que consolide a informagéao
or gcandidatura 9 e relativa a cada uma das candidaturas e permita
_Controlo de RGF.23 Fé (if » 4 MGE.27 | reconhecer, designadamente, o objeto
financiamentos I ;an | Iq.uet O|S do apoio, 0s seus
In e;vemen ets que  nele intervenientes/responsaveis e o nivel
praticaram atos. de execucdo da candidatura.
Controlo de Divergéncias entre os registos Elaboracao de relatério com balango semestral,
inventarios RGF.24 | contabilisticos e os inventérios MGF.28 | comparando o inventario fisico com o registo de
fisicos. stock na aplicagdo informatica de suporte.
Formagao profissional Inexisténcia de plano de formagéo Garantir a realizagdo de agbes de formag&o aos
especifico de gestdo financeira
dos trabalhadores RGF.25 mLFJ)nicipaI 9 MGF.29 trabalhadores no ambito da gest&o financeira.
Respeito pelo principio da segregagdo de
fungbes nas fases principais do processo
aquisitivo: registo/alteragdo dos pedidos,
das requisicbes e dos contratos
Ocorréncia de situagdes MGF.30 | versus emissao/alteracao de
Segregagéio de indiciadoras de conluio entre os cabimento/compromisso, conforme
Funcges RGF.26 IrI:rzan{?\Z)esntes ';03 p’°‘;‘;ﬁ:§; as disposigoes previstas na Norma de
financeira 9 Controlo Interno.
Garantir a conferéncia dos mapas da tesouraria
MGF.25 | €Om o0s saldos de caixa e bancos por mais do

que um trabalhador, promovendo a segregagao
de fungdes.
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Transparéncia
Administrativa

RGF.27

Falta de
informagéao
transparéncia
administrativa.

acesso
e

a

MGF.10

Promover a divulgagdo junto dos diversos
servicos municipais dos Procedimentos de
Controlo Interno instituidos na Norma de
Controlo Interno em vigor e demais legislagdo
aplicavel.

MGF.18

Divulgar no inicio de cada ano o cronograma
com todas as obrigagdes legais e respetivos
prazos de reporte dos documentos (informag&o
contabilistica).

MGF.31

Garantir o direito a informagé&o e a transparéncia
administrativa, o Municipio publica na intranet e

na sua pagina oficial na Internet, pelo menos,
0s seguintes elementos:
- Plano de atividades, orcamento e
contas, relatério de atividades e
balancgo social;
- Tabelas atualizadas dos pregos dos
bens ou servicos  prestados;
- Compromissos plurianuais e
pagamentos e recebimentos em
atraso;- Relagdo dos beneficios e
subvencgdes concedidos, com
indicacdo do  respetivo  valor;
- Relagdo de doagdes, herangas,
ofertas ou donativos recebidos, com
indicacdo do  respetivo  valor;
A publicagao, divulgagéao e
disponibilizagdo, para consulta ou
outro fim, de informagdes,
documentos e outros contetddos que,
pela sua natureza e nos termos legais,
possam ou devam ser
disponibilizados ao publico, sem
prejuizo do uso simultaneo de outros
meios, deve estar disponivel em
formatos abertos, que permitam a
leitura por maquina, para ser colocada
ou indexada no Portal de Dados
Abertos da Administracao Publica, em
www.dados.gov.pt.
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Existéncia d? a_CumUIa(;ao de Andlise rigorosa do pedido de acumulagio de
RGF.28 funcdes publicas e MGE.32 | funcdes e verificagdo da incompatibilidade ou
: privadas com eventuais ’ impedimento e validag&o hierarquica do pedido
conflitos de interesses. de acumulaggo de fungdes.
Acumulagio de
Fungoes
Influéncia de decisdo dos pedidos o ) .
de acumulagio de fungdes Andlise rigorosa do pedido de acumulagédo de
RGF.20 | privadas por parte dos técnicos MGE.32 fungdes e verificagdo da incompatibilidade ou
: intervenientes no ’ impedimento e validagao hierdrquica do pedido
de acumulagdo de fungdes.
processo.
Verificagdo anual de todas as acumulagdes de
Exercicio de funcbes em fungdes aprovadas, de forma a garantir que os
RGF.30 | acumulacéo sem prévia MGE.33 | técnicos intervenientes nos processos ndo se
autorizagao e analise. encontram a acumular fungdes néo
aprovadas.
Patriménio
Divergéncias entre os registos existentes na
RGF.31 Autoridade Tributaria e Instituto de Registos e 1 2
Notariado.

MGF.34

Realizar
verificagdes
periodicas com as
entidades
externas,
nomeadamente, a
Autoridade
Tributaria e
eventualmente
Instituto de
Registo e
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Notariado, de
forma arealizar a
confrontagdo dos
registos.

Instrucédo deficiente dos
processos inerentes a aquisigao,

Garantir a aplicagdo dos procedimentos de

Cedéncia de bens

RGF.32 | o tee alienacio de bens méveis MGF.35 | gestdo do patriménio que constam na Norma de
RPN Controlo Interno.
elmovels.
A apropriagdo de bens do Municipio quando
detetada deve ser imediatamente comunicada
para atuacdo em conformidade, de acordo
MGF.36 com Os procedimentos que constam
na Norma de Controlo Interno em
RGF.33 | Apropriacao indevida de bens. vigor.
Anualmente, proceder ao envio da listagem de
MGF.37 | bens afetos a cada servigo municipal, por forma
a efetuarem a confrontagéo fisica.
Divergéncias entre os registos
contabilisticos na 5 . s | de inf ;
li 5 ntabili arantir a reconciliagdo mensal de informagéo
RGF.34 ap cac;aq da Co t"’?b d?d.e MGF.38 | entre as aplicagdes informaticas, regularizando
€ 0s reg'Stqs pf‘t”mon'a's alguma possivel divergéncia.
na aplicagao do
Patriménio.
AutorizacBes para o Garantir a atualizagdo/revisdo e o respetivo
i isic3 acompanhamento regular da Norma de
RGF.35 procegjlmento de aquisicdo de MGE.39 . 8
investimentos por trabalhador ou Controlo Interno, designadamente através da
6rg&o sem competéncia. realizacdo de auditorias aleatérias.
Quando se verifica incumprimento devem ser
MGF.40 | realizados os procedimentos previstos nos
Utilizagdo indevida por terceiros respetivos contratos de cedéncia de bens.
RGF.36 | de patrimonio controlado pelo
Municipio. Devem ser realizadas agdes de fiscalizagéo, por
MGF.41 | amostra, a fim de determinar o cumprimento
das clausulas contratuais.
Cedéncia de bens Os processos de cedéncia devem ser iniciados
lad | L. com um pedido formal da entidade, devendo ser
RGF.37 controlados pelo Municipio MGF.42 | encaminhados as Unidades  Orgénicas

sem que exista um pedido
formal por parte da

responsaveis para instrugdo e
desenvolvimento do processo.
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entidade interessada no
bem.

Salvaguardar que a cedéncia seja formalizada
em protocolo ou documento equivalente, no
qual se encontrem expressamente
identificados, entre outros elementos, os

MGF.43
direitos e deveres de cada uma das partes,
o fim a que se destina a cedéncia e o
periodo de vigéncia da mesma.
- . ~ Promover a formalizagdo, no qual conste, pelo
Ndo comunicagdo ao menos a descrigdo sumaria dos bens, o
RGF.38 servigo de gestdo de MGF.44 respetivo despacho e data de autorizagcdo da
: patrimoénio das cedéncias ’ cedéncia dos mesmos, como comprovativo das
a terceiros alteragdes efetuadas pelo servigo responsavel
) pela gestdo do Patrimonio Municipal.
Previsdo de clausulas contratuais que
MGF.45 | salvaguardem a integridade dos bens
Cedéncia de bens municipais municipais.
RGF.39 | sem acautelamento da sua _ -
salvaguarda e integridade. Segregacao de fungdes e rotatividade de tarefas
MGE.46 e supervisio do bom cumprimento das
) regras vertidas nos contratos de
cedéncias.
Inexisténcia de
RGF.40 seguro/cobertura MGE.47 Garantir a atualizagdo do valor do patriménio
. adequada de riscos aos ’ municipal junto da companhia de seguros.
Seguros dos bens bens municipais.
municipais Nao comunicagao, ou Garantir a aplicagdo do procedimento das
comunicagao tardia de sinistros participagdes de sinistros, com o conhecimento
RGE41 | hor  parte  dos servigcos MGF.48 | 5 unidade organica responsavel pela
municipais. gestao do patrimonio.
Falha no registo e controlo dos . L .
subsidios ao investimento nas Garantir a atualizagédo e registo de todos os
aplicacdes de suporte subsidios ao investimento associados aos
Subsidios a0 istent respetivos bens financiados, por forma a que o
RGF.42 | €Xxistentes € MGF.49

investimento

consequentemente calculo
errado dos rendimentos
diferidos.

rendimento diferido seja proporcional
a depreciagdo ou amortizagdo dos
mesmos.

Receita/Recebimentos

informagao

RGF.43

Falha na comunicagédo entre as Unidades Organicas

na gestao e tratamento de processos financeiros de

3 3 MGF.50

Otimizagao do uso
das aplicagdes ja
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receita e recebimentos por existéncia de varios
canais de tramitagao de informacgao.

existentes através
da tramitacao
desmaterializada
com incorporagao
de despachos e
assinaturas
digitais
qualificadas,
preferencialmente.

MGF.51 | Manutengao do arquivo digital.
Manutengdo de documentos de
receita em formato papel com
RGF.44 | constrangimentos relativos ao 2 2 4 Otimizagdo do uso das aplicagdes jé
seu arquivo (espago fisico) e existentes através da tramitacdo
tratamento de informagao. . . -
MGF.50 | desmaterializada com incorporagéo
de despachos e assinaturas digitais
qualificadas, preferencialmente.
Definigdo por escrito das responsabilidades de
~ cada trabalhador narealizagao das conciliagoes
Inexisténcia de segregacao MGE.52 | bancérias e definicdo do responsavel pelas
Definigdo € de fungbes entre o conciliages bancérias que devera ser
distribuigao de RGF.45 | interveniente da | 1 3 3 diferente do Tesoureiro.
responsabilidades conmhagao bancaria e o Realizacao de agdes de controlo/contagem de
Tesoureiro. MGF.53 | fundos por servico diferente daquele que
manuseia dinheiro.
E i men itaca iali
RGF.46 | EXravio de documentos de ] 3 3 MGF.54 | Tramitacdo desmaterializada dos documentos
receita. de receita.
Transferéncias feitas sem
identificagdo da
liquidagao/fatura  gerando
Liquidacéode dificuldad identifi . L .
receita ITIculdade em ldentiticar a Conferéncia diaria dos valores recebidos, com
RGF.47 natureza da receita em ] 3 3 MGF.55 listagem resumo por responsavel, pelo
. causa, com carga adicional ) servigo ou trabalhador designado para
para a tesouraria e tempo tal.
significativo para a
identificacdo, a liquidacado
e a cobranca.
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RGF.48

Possibilidade de erros nos
célculos das taxas e pregos.

MGF.56

Garantir que a Tabela de Taxas e Pregos e o
Regulamento Geral de Taxas do Municipio se

encontram devidamente atualizados e
fundamentados.

MGF.57

Implementacdo de mecanismos de cdlculo
automadtico das taxas, sempre que possivel, e
verificagdo de aplicagdo correta da Tabela de

Taxas e Pregos do Municipio.

Cobranga de
receitas

RGF.49

Apropriagdo  indevida de
valores cobrados ao
cliente/contribuinte/utente,
ou fundo de caixa através
da cobranca de valores
sem a emissdo e entrega
de fatura ou documento
equivalente.

MGF.58

Garantir a aplicagao dos procedimentos para a
devida anulagdo da receita, nomeadamente o
motivo da sua anulagéo, constantes na Norma

de Controlo Interno em vigor.

MGF.59

Conferéncia didria dos mapas de cobranga dos
postos emissores de receita e guias de receitas
emitidas, garantindo a segregagdo de fungdes
na sua conferéncia.

MGF.55

Conferéncia diaria dos valores recebidos, com
listagem resumo por responsavel, pelo servigo
ou trabalhador designado para tal.

RGF.50

Entrega de valores nao
coincidentes com o
somatorio de recibos.

RGF.51

Ndo identificagdo do meio de
recebimento e consequente falta

de controlo sobre as entradas
de dinheiro.

MGF.55

Conferéncia diaria dos valores recebidos, com
listagem resumo por responsavel, pelo servigo
ou trabalhador designado para tal.

RGF.52

N&@o recebimento do valor da
respetiva taxa/prego (divida ao
Municipio) aquando da prestagdo
do servigo/entrega do bem
ou do documento
requerido.

MGF.60

Processamento informatico das Guias de
Recebimento, com numeragdo sequencial,
incluindo no momento do seu preenchimento o
cédigo do Servigo Emissor de Receita e

o meio de pagamento utilizado.

RGF.53

Falhas na entrega da receita
cobrada nos postos externos de
cobrangca da  Autarquia -
incumprimento dos
procedimentos internos.

MGF.61

Garantir que a prestacao do servico, a entrega
do bem ou do documento requerido apenas
ocorre apdés o pagamento da respetiva
taxa/prego (caso se verifique o pagamento da
mesma e nao se esteja numa situagao

de cobranga diferida no tempo).

MGF.62

Assegurar que, quando se trate de postos
externos de cobranga, a entrega seja efetuada
diariamente, quando possivel, e que seja
acompanhada de documento resumo referente
as cobrangas efetuadas, anexando e fazendo
prova dos documentos de quitagdo suporte.

Edigdo: 0.1 — mar./2025

P4g. 71 de 173



AN T

PPR 2025-2027

MUNICIPIO DE ANADIA

Procedimento de

Ndo realizagdo de balangos
periédicos a Tesouraria e lavrados

cont.rOIO de RGF.54 os respetivos termos  de
receitas Contagem.
Despesa/Pagamentos

Tramitagao de

RGF.55

MGF.63

Deve ser verificado o estado de
responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos e
montantes, através de contagem fisica do
numerdrio sob a sua responsabilidade.

Falha na comunicacgéo entre as Unidades Organicas
na gestdo e tratamento de processos financeiros de
despesa e pagamentos por existéncia de varios
canais de tramitacdo de informacao.

Manutengdo de documentos de
despesa em formato papel com

MGF.51

MGF.50

Otimizagao do uso
das aplicagdes ja
existentes através
da tramitacao
desmaterializada
com incorporagao
de despachos e
assinaturas
digitais
qualificadas,
preferencialmente.

Manutengéo do arquivo digital.

despesa

RGF.56 | constrangimentos relativos ao
seu arquivo (espago fisico) e
tratamento de informagéo.
Procedimentos de Inexisténcia de segregacao
realizagao de RGF.57 | fungbes no  processo

aquisitivo.

MGF.50

Otimizagdo do uso das aplicagdes ja
existentes através da tramitagdo
desmaterializada com incorporagéo
de despachos e assinaturas digitais
qualificadas, preferencialmente.

MGF.30

Respeito pelo principio da segregagdo de
fungbes nas fases principais do processo
aquisitivo: registo/alteragdo dos pedidos, das
requisicces e dos contratos versus
emissdo/alteracao de
cabimento/compromisso, conforme
as disposigOes previstas na Norma de
Controlo Interno.
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RGF.58

Inexisténcia de cabimento prévio
na respetiva dotag@o orgamental

para a assungdao de
despesas.

MGF.64

Planear todas as iniciativas por parte dos
servicos  municipais, salvaguardando a
existéncia de dotagdo orgamental aquando da
assuncgado de despesa.

RGF.59

Alteragdes or¢amentais
frequentes e pouco
fundamentadas.

MGF.65

Garantir o cabimento prévio como condi¢do
para a aprovacgao da aquisicao.

RGF.60

Inadequada classificagédo
econdémica da despesa.

MGF.66

As alteragdes orgamentais, para além de
cumprirem as regras previstas em Vigor,
estdo justificadas da necessidade da
modificagao.

RGF.61

Perda de informagdo dos
documentos de despesa.

MGF.67

Implementar auditorias internas de
conformidade, por amostragem aleatéria aos
procedimentos aquisitivos.

RGF.62

Assungdo de compromissos
irregulares por calculo deficiente

dos fundos disponiveis.

MGF.51

Manutengéo do arquivo digital.

Controlo de
Pagamentos

RGF.63

Pagamento de despesas em
duplicado ou em incumprimento

com os requisitos legais.

MGF.68

Qualquer despesa para ser comprometida
carece da existéncia de fundos
disponiveis, bem como da verificagdo
da conformidade legal e regularidade
financeira da despesa, devendo o
compromisso ser registado no
sistema informdtico de apoio a
execugao orgamental.

MGF.69

Garantir a aplicagdo das regras de conferéncia
pontual dos documentos originais sempre que
0s pagamentos estejam suportados por
segundas via.

MGF.68

Qualquer despesa para ser comprometida
carece da existéncia de fundos disponiveis, bem
como da verificagdo da conformidade legal e

regularidade financeira da despesa,
devendo o compromisso ser registado
no sistema informatico de apoio a
execugao orgamental.
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Otimizagao da faturagao eletrénica,
MGE.70 nomeadamente a Implementacgéo da integragdo
’ do EDI com o ERP e/ou softwares de faturagao
existentes.
Pagamento de despesas sem
RGF.64 suporte documental MGE.71 | Controlo, prévio ao pagamento, dos requisitos
. adequado  (fatura/fatura- ’ dos documentos de despesa apresentados.
recibo).
Pagamentos de bens ou servigos
ndo fornecidos ou ndo prestados
ou por valor superior ao
efetivamente fornecido ou Controlo da efetivagdo da prestagédo do servigo
RGF.65 prestado (falha na MGF.72 atravé.s'da conferéncia do respetivo servigo
A requisitante.
conferéncia de faturas) e,
consequentemente, atraso
no pagamento.
MGE.73 Atualizar os registos das entidades na aplicagao
Pagamentos a entidades nao : de suporte a area financeira.
RGF.66 | cumpridoras das obrigagdes
fiscais.
MGE.74 Solicitar as entidades as certiddes de ndo divida
’ necessarias.
Incumprimento NOS prazos de
pagamento (LCPA) devido Auditar  periodicamente as ordens de
a falta de imparcialidade e pagamento emitidas, ~ através de
RGF.67 | favorecimento de credores MGF.75 A amostragens,  identificando  as
(discricionariedade na respetivas datas de entrada na
priorizagéo dos contabilidade.
pagamentos).
Processamento informético das Ordens de
N3o identificacdo do meio de Pagamento, com numeragdo sequencial,
pagamento e consequente falta incluindo no momento do seu
RGF.68 de controlo sobre as saidas de MGF.76 | preenchimento/processamento o cédigo do
dinheiro. servigo requisitante e o meio de
pagamento a utilizar.
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5.3.3. Recursos Humanos

Medidas Propostas

Descrigao

Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgagao e/ou
comunicagdes internas, a atuarem na base de principios éticos, como
a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que espelhem
elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo de Conduta.

Limitar o acesso dos trabalhadores as aplicagdes informéticas
utilizadas e monitorizagdo corrente do controlo adequado das
permissdes e acessos a plataformas e ficheiros no dmbito da gestao
dos recursos humanos.

Garantir a inclusdo de clausulas nos contratos de trabalho que
salvaguardem a confidencialidade e sigilo da informagao.

Garantir a inclusdo de clausula nos contratos de trabalho que
salvaguardem o cumprimento das regras do Regulamento Geral de
Protegdo de Dados (RGPD).

Manutengdo e atualizagdo do uso das aplicagdes de gestdo de
recursos humanos.

Conferéncia de todos os registos manuais e digitais das presengas
dos trabalhadores, garantindo o adequado processamento de
vencimentos.

Promover a utilizagdo transversal do sistema de controlo de
assiduidade.

Emissdo de listagens mensais de controlo de assiduidade em que
conste as situagdes de faltas por regularizar ou justificar, para
posterior validagdo do respetivo dirigente.

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)
Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref.
Fase Processual Ri Descricao - . -
Isco Probabilidade | Impacto | Classificagio | Medida
MRH.01
Acessos e/ou permissdes excessivas que
podem resultar no acesso indevido a
informagao e quebra de sigilo.
Consequentemente pode existir perda dos MRH.02
Acessos e/ou . . ~ - = e
o RRH.01 | registos e violagdo da informagao e utilizagdo 1 3 3
Permissoes . ~
de informagdo para qualquer vantagem
pessoal, de terceiros ou de qualquer outra
forma contréria a lei ou ainda em detrimento MRH.03
dos objetivos legitimos e éticos do Municipio.
MRH.04
MRH.05
Deficiente controlo das faltas, férias, entre
RRH.02 | outras informacgdes relativas ao pessoal para 1 2
efeitos de processamento de vencimentos.
MRH.06
Controlo de
Pontualidade e RRH.03 Debilidade no controlo de assiduidade dos 2 3 MRH.07
Assiduidade : trabalhadores. ’
MRH.08
RRH.04 tJustlflcag:ao de faltas de forma indevida ou 1 2
inadequada.
MRH.09

Executar auditorias internas através de uma amostragem, de forma a
verificar a conformidade da justificagdo das faltas dos trabalhadores.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descricao = — Medid Descricao
Isco Probabilidade | Impacto | Classificagdo edida
Falta de registo correto de tempo de trabalho e
controlo de assiduidade inadequado,
Controlo de resultantes da inexisténcia de regras uniformes Divulgagdo do regulamento do horério de trabalho existente que
Pontualidade e RRH.05 | quanto aos regimes do horério de trabalho 2 2 4 MRH.10 | contém normas sobre registos de assiduidade e pontualidade,
Assiduidade praticados pelos trabalhadores existindo a sempre que necessario.
possibilidade de incumprimento do horario de
trabalho.
. . . Exigéncia de declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses a
Intervengdo no procedimento de selegcdo do . - :
essoal de elementos com relagdes de todos os intervenientes nos processos, assim como a entrega de
RRH.06 | Pessod - o 1 3 3 MRH.11 | declaragdo de impedimento em relagdo aos intervenientes que no
proximidade, relagdes familiares ou de e
. decorrer do processo se venha a verificar que se encontram
parentesco com os candidatos. - .
impedidos.
Definir de forma objetiva os critérios de selegao de candidatos, tendo
Utilizagdo de critérios de recrutamento com como foco a caraterizagdo do posto de trabalho e promover a
RRH.07 | uma elevada margem de discricionariedade, 1 3 3 MRH.12 | divulgacdo aos intervenientes com poder de decisdo no ambito dos
colocando em causa os principios da equidade. procedimentos de recrutamento e selegdo, de avaliagao, ou outros
atos de gestao pessoal.
Procedimentos Auséncia de mecanismos que obriquem 2 Assegurar a rotatividade dos elementos que compdem os juris do
concursais de RRH.08 | iade dos elementos dgs Gris 9 2 2 4 MRH.13 | concurso, de modo a que as decisdes ou as propostas de decis&o nao
recrutamento e Juns. fiquem concentradas nos mesmos trabalhadores ou dirigentes.
selegdo
Nomear juris distintos para cada concurso, garantindo que pelo
MRH.14 | menos um elemento tem conhecimento técnico da éarea do
RRH.05 Violagio de deveres de imparcialidade nos : 5 s procedimento concursal em aprego, sempre que possivel.
procedimentos concursais. Recorrer, preferencialmente, a pelo menos um membro do juri externo
MRH.15 | ao Departamento/Divisdo/Unidade, consoante o concurso em causa
e sempre que possivel.
RRH.10 Utlllgaq?o de critérios ndo imparciais de 1 3 3 MRH.16 Dlvglgaf;ao a tgc}qs 0s trabglhafiores da disponibilizagdo da ata de
avaliag@o. defini¢éo de critérios de avaliagao.
Discricionariedade  nos ~ processos  de Implementacdo de grelhas de avaliagdo bem definidas e elucidativas
RRH.11 | reafetagdo interna que coloquem em causa os 1 3 3 MRH.17 P ¢ 9 aca
e ; referentes a processos de reafetagéo interna.
principios da equidade.
Reafetacao Manutengdo de trabalhadores durante muito
interna tempo no mesmo posto de trabalho que, Promover um sistema de rotagéo dos trabalhadores, adaptado a sua
RRH.12 | consequentemente, pode originar 2 2 4 MRH.18 | formag&do académica e profissional, em areas que sejam conexas e

desmotivagao e criagao de vicios por parte dos
trabalhadores.

dentro do possivel face aos recursos humanos existentes.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descricao = — Medid Descricao
Isco Probabilidade Classificagao edida
Realizagdo de sensibilizagdes juntos dos avaliadores da importancia
MRH.19 | das avaliagbes na carreira dos seus avaliados, sempre que
necessario.
Avaliagdo de desempenho irregular do
processo  avaliativo na  carreira  dos Definir um plano de agdo/cronograma para a realizagdo de todo o
RRH.13 | trabalhadores e, consequentemente, uma MRH.20 P e ag 9 P ¢
L o - processo de avaliagao.
deficiente  valorizagdo  profissional dos
trabalhadores.
Verificagdo em cada ciclo avaliativo, por amostragem, do
MRH.21 | procedimento de avaliagdo de modo a verificar se os prazos legais
foram cumpridos.
Divulgar, antecipadamente, a data de eleicdo de representantes dos
MRH.22 | trabalhadores para a Comissao Paritaria e as competéncias desta
Avaliagao do RRH.14 | Avaliagdo de desempenho dispar, de forma a Comissao.
desempenho ) beneficiar ou lesar os trabalhadores.
Apresentar e divulgar os prazos legais sobre as fases de reclamagao
MRH.23 ) = = o
e impugnacgéo do ato de homologagéo da avaliagdo.
Indefinicdo de objetivos individuais ~dos Elaboracdo de uma ficha de avaliagdo em cada ciclo avaliativo para
RRH.15 | trabalhadores, aos que s@o avaliados dessa MRH.24 Ga ¢ P
cada avaliado.
forma.
Manter atualizado e publicitado o mapa de controlo e registo da
MRH.25 carreira dos trabalhadores
Falhas no procedimento de alteragdo do :
RRH.16 | posicionamento remuneratorio dos - -
trabalhadores. Realizagdo de verificagdo a cada ciclo avaliativo da informagéao
MRH.26 | individualizada por trabalhador no ambito do sistema de avaliagao
através de uma amostragem de 10%.
Estagnagdo do conhecimento profissional dos Criar e divulgar o Plano Anual de Formacgdo e incluir agdes de
trabalhadores derivado da falta de formagéo formacgédo externas ao Plano Anual de Formagéao, consequentes do
RRH.17 N e . MRH.27 A . ﬂ s
profissional especifica para exercicio de diagnéstico de necessidades de formag&o efetuado pelos dirigentes
. fungoes. em todos 0s servigos municipais.
Formacgéo e
desenvolvimento MRH.2g | Correta e atempada identificagdo das necessidades de formagéo,
profissional ) referenciadas na ficha de avaliagdo do SIADAP.
RRH.18 Selecdo ndo criteriosa de trabalhadores para a
’ frequéncia de agdes de formagéo. Divulgagao, por todos os trabalhadores, das agdes de formagso,
MRH.29 | contendo informagdo sistematizada e de consulta facil sobre a

atividade formativa realizada e a organizagéo da formagao.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

de vencimentos

dos trabalhadores envolvidos no processamento dos vencimentos.

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descricao = — Medid Descricao
ISCO Probabilidade | Impacto | Classificagdo eaicd
d Formalc'ao et Deficiente  valorizacio rofissional  dos Realizagdo de verificagdo a cada ciclo avaliativo da informagéo
esen;r'o \{lmer 0 RRH.19 trabalhadores ¢ P 2 2 4 MRH.26 | individualizada por trabalhador no ambito do sistema de avaliagao
profissiona ’ através de uma amostragem de 10%.
Existéncia de acumulagao de fungdes publicas Andlise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e verificagao
RRH.20 | e privadas com eventuais conflitos de 1 3 3 MRH.30 | da incompatibilidade ou impedimento e validagdo hierarquica do
interesses. pedido de acumulagéo de fungoes.
Acumulacio de Influéncia de decisdo dos pedidos de Andlise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e verificagdo
Fun c");es RRH.21 | acumulagdo de fungdes privadas por parte dos 1 3 3 MRH.30 | da incompatibilidade ou impedimento e validagdo hierarquica do
¢ técnicos intervenientes no processo. pedido de acumulagédo de fungoes.
- ~ = Verificaga@o anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas, de
Exercicio de fungdes em acumulagdo sem - PR ) ~
RRH.22 P o x o 1 3 3 MRH.31 | forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos nao se
prévia autorizagdo e analise. ~ =
encontram a acumular fungdes nao aprovadas.
Incorreta caraterizagdo e qualificagdo de
ocorréncias participadas pelos/as Garantir que toda a tramitagdo processual é realizada junto da
RRH.23 . 1 2 MRH.32 - - - L
trabalhadores/as como acidentes de trabalho e companhia de seguros, que averigua a veracidade das participagoes.
doengas profissionais.
Nao averiguagdo, ndo comunicagdo ou . . _—
O - - ~ Divulgacdo  com responsaveis e  trabalhadores  para
. comunicagao tardia de situagdes relevantes de A = . - .
Acidentes em RRH.24 | acidentes de trabalho que pode inviabilizar a 1 3 3 MRH.33 sensibilizagdo/formagéo em matéria de SST, acidentes em servigo e
servigo e doengas : . e ; ’ doengas profissionais e instrugdo do procedimento de comunicagao
issionai andlise e qualificagdo do acidente de trabalho em caso de acidentes no trabalho e doencas profissionais
profissionais e doengas profissionais. Gasp ‘
Deficiente identificagdo de necessidades de Identificagdo e atribuicdo de equipamentos de protegdo individual,
RRH.25 - i 1 2 MRH.34 ; .
equipamentos de protecgao individual. atendendo ao risco profissional do posto de trabalho.
Reporte de informagdo mensal aos respetivos dirigentes,
MRH.35 | nomeadamente as listagens dos trabalhadores com mais do que 100
Prestacao de Excessivo recurso a trabalho suplementar, por horas.
trabalho RRH.26 | forma a suprimir necessidades permanentes 1 2 ]
suplementar dos servigos. Instituir a autorizagao prévia e pedidos devidamente fundamentados
MRH.36 | por parte dos dirigentes, para a realizagdo de trabalho suplementar
dos trabalhadores.
Processamento Executar auditorias internas de através de uma amostragem de forma
RRH.27 | Processamento indevido dos vencimentos. 1 2 MRH.37 | a verificar a conformidade dos processamentos de vencimentos, e
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Matriz de Risco -- Recursos Humanos

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. .
Fase Processual - Descricao = — Medid Descricao
Risco Probabilidade | Impacto | Classificagdo edida

Promover a segregacao de fungdes entre o trabalhador que realiza o

MRH.38 processamento e o trabalhador que o valida.

Processamento
de vencimentos

Inexisténcia de dotagdo orgamental e fundos
RRH.28 | disponiveis para o pagamento dos 1 3
vencimentos.

Sempre que existam alteragdes deve ser realizado um cabimento
MRH.39 | prévio, de forma a suprimir a alteragdo dos valores inicialmente
previstos.

Garantir o direito a informag&o e a transparéncia administrativa, o
Municipio publica na intranet e na sua pdgina oficial na Internet, pelo
menos, os seguintes elementos:

- Lei orgénica e outros diplomas habilitantes, 6rgaos de diregdo e
fiscalizagao, estrutura organica e organograma;

- Documentos de enquadramento estratégico e operacional e elenco
dos principais servigos prestados ao publico na drea de missao;

- Plano de atividades, orgamento e contas, relatério de atividades e
balanco social;

- Documentos de enquadramento legal ou que comportem
interpretacdo do direito vigente relativos as dreas de miss&o;
- Informagéo basica sobre direitos e obrigages dos cidad&os e sobre
os procedimentos a observar na relagdo destes com a Administragao
Publica;

- Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores, bem
como os despachos de designagéo dos dirigentes;

- Avisos sobre os procedimentos pré-contratuais mais relevantes;
A publicagéo, divulgagdo e disponibilizagdo, para consulta ou outro
fim, de informagdes, documentos e outros contetdos que, pela sua
natureza e nos termos legais, possam ou devam ser disponibilizados
ao publico, sem prejuizo do uso simultaneo de outros meios, deve
estar disponivel em formatos abertos, que permitam a leitura por
magquina, para ser colocada ou indexada no Portal de Dados Abertos
da Administragdo Publica, em www.dados.gov.pt.

Transparéncia
Administrativa

Falta de acesso a informacéo e a transparéncia

RRH.29 administrativa.

MRH.40
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5.3.4. Urbanizacao e Edificagao

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref. Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Descrigao

Risco Probabilidade

Classificagao

Desenvolvimento e
otimizagao
aplicacional

Nao atualizagdo e utilizagdo ndo otimizada
das aplicagbes existentes resultando no
atraso no tratamento da informagao
subjacente aos processos de urbanizagdo e
edificagdo e incumprimento de prazos de
resposta.

RUE.O1

Ref.
Medida

Descrigao

MUE.O1

Manutengao do registo de todos os processos no sistema de gestao
dos processos de urbanismo, de forma a controlar e monitorizar
prazos e atividades desenvolvidas, com recurso a alertas em
aplicagdo informatica.

Acessos e/ou
Permissoes

Acessos e/ou permissdes excessivas que
podem resultar no acesso indevido a
informagao e quebra de sigilo.
Consequentemente pode existir perda dos
RUE.02 | registos e violagdo da informagao e utilizagéo 2
de informagdo para qualquer vantagem
pessoal, de terceiros ou de qualquer outra
forma contréria a lei ou ainda em detrimento
dos objetivos legitimos e éticos do Municipio.

MUE.02

Garantir o controlo adequado das permissdes e acessos as
plataformas e ficheiros no sistema de gestao de urbanismo, bem
como a manutengao do arquivo de toda a informag&o urbanistica
que o Municipio possui.

MUE.03

Sensibilizar os trabalhadores, através de sessoes de divulgagao e/ou
comunicagdes internas, a atuarem na base de principios éticos,
como a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que
espelhem elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo de
Conduta.

Tramitacgao de
informagao

Falha na tramitagdo da informacdo entre os
RUE.03 | servigos nos processos de urbanizagdo e 1
edificacdo.

MUE.04

Restringir o acesso ao arquivo fisico, digital e a aplicagdo de gestao
do urbanismo, apenas aos trabalhadores que o necessitam para o
exercicio das suas fungdes.

Informag&o omissa e/ou risco de perda ou
RUE.04 | duplicagdo de informagao com a dispersao da 1
informacao por vérios canais de informacgéao.

MUE.05

Monitorizar e atualizar em forma gréfica os fluxos de informagao,
bem como garantir a sua divulgagéo, através de comunicagdes
internas, a todos os intervenientes dos processos de urbanizagédo e
edificagdo.

Instrucéo dos
processos de

Desatualizagdo de modelos de documentos
especificos e elementos instrutérios para

MUE.06

Garantir o registo em sistema informatico de todas as intervengdes
e ocorréncias em matéria de urbanizacéo e edificagao.

N RUE.05 | . . . ) ~ 1
urbanizagao e instruir os pedidos de informagao
edificagao procedimental.
Definigdo e Inexisténcia d 50 d tor d
distribuigo de RUE.06 | 'nexisténcia da nomeacdo de um gestor de 1

responsabilidades

procedimento.

MUE.07

Manter atualizados os formularios e os elementos instrutérios
especificos para os pedidos de informagao.

MUE.08

Garantir que existe a nomeagéao do gestor de procedimento, a quem
compete assegurar o desenrolar da tramitagdo processual,
garantindo o cumprimento dos prazos, as prestagdes de informagao,
assim como, os devidos esclarecimentos, tal como previsto no
Regime Juridico da Urbanizag&o e Edificagdo (RJUE).
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RUE.07

Ineficiente definigdo de responsabilidades e
procedimentos no tratamento dos processos
de urbanizagéo e edificacao.

RUE.08

Atribuicdo de processos de forma recorrente
pelos mesmos trabalhadores que tenham os
mesmos intervenientes.

MUE.09

Definigdo anual das responsabilidades dos trabalhadores através da
elaboragdo de um manual de procedimentos, ou documento
equivalente, relativo as agdes de urbanizagdo e edificagdo no
Municipio, que deve ser monitorizado e revisto sempre que seja
pertinente.

Monitorizagao/
avaliacao dos
processos de
urbanizagao e

edificagao

RUE.09

Auséncia de cumprimento dos procedimentos
interno e dos prazos processuais e do tempo
de decisdo dos processos de urbanizagédo e
edificagéo.

MUE.10

Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo
aos recursos humanos disponiveis, bem como assegurar a
existéncia de regras de atribuigdo de processos de forma aleatéria.

MUE.11

Elaboragdo e divulgagdo um manual de procedimentos, onde
estejam definidos os intervenientes, os procedimentos de controlo
prévio de operagdes urbanisticas e os prazos estabelecidos, tanto no
préprio Municipio, como na pdagina oficial da Internet do mesmo.

RUE.10

Erros nas avaliagdes dos projetos e
consequéncias para municipes.

MUE.12

Assegurar e controlar a execugdo dos trabalhos com equipa técnica
especializada para assegurar andlise técnica na avaliagdo dos
projetos e de todos os elementos necessarios a execugdo dos
mesmos.

RUE.11

Falta de avaliagdo de situagdes de
incumprimento o que pode conduzir a
auséncia de atuacdo em situagdes relevantes.

RUE.12

Regulamento Municipal de Urbanizagdo e
Edificagdo desatualizado.

MUE.13

Planear reunides com o Orgdo Executivo para delinear estratégias de
urbanismo e edificagéo, reportar todas as situagdes existentes em
curso e definir medidas e procedimentos a ter em conta em
situagdes existentes.

Conflitos de
interesses

RUE.13

Existéncia de conflitos de interesses por parte
dos elementos envolvidos nos processos de
licenciamentos urbanisticos, ambientais,
comerciais e industriais.

MUE.14

Atualizaga@o/Revisdo de Regulamento Municipal de Urbanizagdo e
Edificagdo, para ser submetido a apreciagdo dos érgdos municipais
e posterior divulgagéo aos trabalhadores do Municipio.

RUE.14

Falta de rigor e isengéo na analise e aprovagao
dos projetos tendentes a favorecer equipas
projetistas (situagdo que se reverterd na
emissdo de pareceres mais rapidamente,
aligeiramento das exigéncias técnicas,
diminui¢do do grau de exigéncia, dualidade de
critérios, solugdes menos eficazes...).

MUE.15

Assinar declaragdes de inexisténcia de conflitos de interesses por
parte dos elementos envolvidos nos processos de licenciamentos
urbanisticos, ambientais, comerciais e industriais.

MUE.16

Andlise da conformidade técnica dos processos através de
amostragem aleatdria.

RUE.15

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

MUE.10

Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo
aos recursos humanos disponiveis, bem como assegurar a
existéncia de regras de atribuigdo de processos de forma aleatéria.
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Acumulagio de
funcgbes

RUE.16

Acumulagdo de fungdes privadas, néo
permitida, e que possa conflituar com as suas
fungdes publicas, por parte dos trabalhadores
que tenham qualquer tipo de intervengdo nos
procedimentos de controlo prévio de
operagdes urbanisticas.

Andlise rigorosa do pedido de acumulagao de fungdes e verificagdo

Liquidacao e cobranga

RUE.17

Fornecimento de elementos documentais sem
controlo prévio e respetivo pagamento,
quando aplicavel.

MUE.17 | da incompatibilidade ou impedimento e validagdo hierarquica do
pedido de acumulagéo de fungdes.
Verificagé@o anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas,
MUE.18 de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos de

urbanizagéo e edificagdo ndo se encontram a acumular fungdes nédo
aprovadas.

RUE.18

Falta de parametrizagbes e erros da aplicagdo
de gestdo do urbanismo que pode originar
cobranca de taxas incorretas nos processos.

MUE.19

Garantir que a prestagao do servico, a entrega do bem ou do
documento requerido apenas ocorre apés o pagamento da respetiva
taxa/prego.

RUE.19

Falta de rigor no célculo efetuado das taxas
resultando em prejuizos/beneficios
financeiros para o Municipio.

MUE.20

Otimizagdo da aplicagdo informéatica de suporte ao urbanismo para
o calculo das taxas dos processos.

MUE.21

Assegurar a fundamentagao econémico-financeira das taxas, tendo
em conta os normativos atuais em vigor, nomeadamente o Simplex
Urbanistico.

MUE.22

Dotar os recursos humanos de formagao interna continua, por forma
a minimizar a probabilidade de erro na aplicagé@o dos regulamentos
e das taxas municipais a cobrar.

Transparéncia
Administrativa

RUE.20

Procedimentos a tomar para reclamagdes dos
municipes sdo pouco claros, caso nao
concorde com as decisdes da administragdo
no ambito da urbanizagéo e edificagao.

MUE.23

Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou por meio
eletrénico (pdgina oficial da Internet), todos os meios e
procedimentos que o utente tem de tomar para reclamar, assim
como, os prazos estabelecidos para tal.
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RUE.21

Falta de acesso a informagéo e a
transparéncia administrativa.

MUE.24

Garantir o direito a informagéo e a transparéncia administrativa, o
Municipio publica na intranet e na sua pdgina oficial na Internet, pelo
menos, 0s seguintes elementos:

- Documentos de enquadramento legal ou que
comportem interpretagdo do direito vigente relativos
as areas de missao;
- Informagdo basica sobre direitos e obrigagdes dos
cidadaos e sobre os procedimentos a observar na
relagdo destes com a Administragdo Publica;
- Guias descritivos dos mais relevantes procedimentos
administrativos relativos aos bens ou servigos
prestados;- Tabelas atualizadas dos pregos dos bens
ou servigos prestados;
- Contactos para interagcdo com o cidaddao e as
empresas, incluindo formulario para reclamacgotes e
sugestoes;

A publicagdo, divulgacdo e disponibilizagdo, para
consulta ou outro fim, de informagdes, documentos e
outros conteudos que, pela sua natureza e nos termos
legais, possam ou devam ser disponibilizados ao
publico, sem prejuizo do uso simultaneo de outros
meios, deve estar disponivel em formatos abertos, que
permitam a leitura por maquina, para ser colocada ou
indexada no Portal de Dados Abertos da Administragao
Publica, em www.dados.gov.pt.
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5.3.5. Fiscalizagdo Municipal

Matriz de Risco -- Fiscalizagao

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual . Descrigcao . Descrigao
Risco Probabilidade | Impacto | Classificagio | Medida
MEM.O1 Otimizagdo e atualizagdo das aplicagdes existentes no Municipio,
: sempre que possivel.
Implementagdo de um sistema de gestdo dos processos de
Desenvolvimento B o o MEM.02 fiscalizagao e cop@raor_denacoes, pe.rmltlndo a emissao de diversos
¢ otimizagdo RFM.01 Né&o atualizagéo e utilizagéo ndo otimizada das 1 2 documentos (notificagGes, autos, avisos, etc.), bem como o controlo
aplicacional aplicagoes existentes. de prazos e o registo de movimentos dos processos.
Sensibilizar os trabalhadores, através de sessoes de divulgagéo e/ou
MEM.03 comunicagdes internas, a atuarem na base de principios éticos, como
: a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que espelhem
elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo de Conduta.
Informag&o omissa e/ou risco de perda ou Registo em sistema informético de todas as intervengbes e
RFM.02 | duplicagdo de informagao com a disperséo da 1 3 MFM.04 gisto | ‘ria de fiscalizacs ¢
I informag&o por vérios canais de informagéo ocorréncias em materia de fiscalizagao.
Tramitagao de )
informagao Monitorizar e atualizar em forma grafica os fluxos de informagéo,
RFM.03 | Deficiéncia na comunicagéao entre os servigos. 1 3 MFM.05 | bem como garantir a sua divulgagdo, através de comunicagdes
internas, a todos os intervenientes dos processos de fiscalizagao.
Definicdo anual das responsabilidades dos trabalhadores através de
Indefinigao de responsabilidade no um manual de procedimentos, ou documento equivalente, relativo as
RFM.04 | procedimento administrativo e/ou atuagéo 1 2 MFM.06 | acdes de fiscalizagdo no Municipio (incluindo processos de
extemporanea. contraordenagéo), que deve ser monitorizado e revisto sempre que
seja pertinente.
Definigéo e Nio distribuico dos brocessos de forma Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo
distribuicéo de RFM.05 aleatéria elogintervenie%tes/trabalhadores 2 2 MFM.07 | aos recursos humanos disponiveis, através da criagao de regras de
responsabilidades P : atribuigdo de processos de forma aleatéria.
Definigdo anual das responsabilidades dos trabalhadores através de
Incorreta  instrucio  de rocessos  de um manual de procedimentos, ou documento equivalente, relativo as
RFM.06 UG P 1 2 MFM.06 | agdes de fiscalizagdo no Municipio (incluindo processos de
contraordenag&o. = . )
contraordenagdo), que deve ser monitorizado e revisto sempre que
seja pertinente.
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Planeamento das
acoes de
fiscalizagao

RFM.07

Reduzido nivel de detegdo de infragdes
relativamente as normas legais e
regulamentares devido a inexisténcia de
rotinas periddicas de fiscalizagao.

MFM.08

Elaborar e implementar uma calendarizagdo mensal para as agoes de
fiscalizagdo no Municipio, que deve ser monitorizado e revisto
sempre que se mostre pertinente.

Monitorizagao das
acoes de
fiscalizagao

RFM.08

Deficiente controlo dos novos processos que
serdo objeto de fiscalizagdo, bem como das
licengas caducadas e que nao foram objeto de
renovagao.

MFM.09

Garantir que no final de cada més é elaborado pelo servigo
responsdvel pela fiscalizagéo, a listagem dos novos processos que
serdo objeto de fiscalizagdo, como também das licengas caducadas
e que nado foram objeto de renovacao.

RFM.09

Atraso  no cumprimento dos prazos
estabelecidos em cada fase no ambito da
fiscalizagéao.

MFM.10

A monitorizagdo dos prazos deve ser realizada preferencialmente
com recurso as aplicagdes informaticas.

MFM.11

Elaborar um relatério anual com a descrigdo de todas as agdes de
fiscalizag@o realizadas, resultados obtidos, volume de processos em
curso e terminados.

MFM.12

Definir os tempos de retengao, previstos em cada fase da tramitagéo,
de forma a garantir o cumprimento dos prazos estipulados.

RFM.10

N3&o registo e tratamento das intervengdes de
fiscalizagdo e infragbes detetadas ou
comunicadas no ambito da fiscalizagdo.

MFM.13

Todos os atos detetados pela equipa de fiscaliza¢ao, ou trazidos ao
seu conhecimento através de denuncia particular, que constituam
infracdo aos regulamentos municipais e as disposi¢des legais, tém
de ser comunicados através de informagéao escrita, sendo lavrado o
auto de noticia que identifique de forma objetiva e pormenorizada as
carateristicas da infragao, a sua localizagao, o autor, e uma eventual
prova.

RFM.11

Desconhecimento por parte dos responsaveis
das situagdes de incumprimento o que pode
conduzir a auséncia de atuagdo em situagoes
relevantes.

RFM.12

Desconhecimento por parte do Executivo das
situagbes de incumprimento o que pode
conduzir a auséncia de atuagdo em situagdes
relevantes.

MFM.14

Elaborar um sistema de analise e avaliagédo de reclamagdes, uma vez
que as reclamagdes devem ser analisadas com imparcialidade e
objetividade.

Conflitos de
interesses

RFM.13

Existéncia de conflitos de interesses por parte
dos elementos envolvidos nos processos de
procedimentos sancionatérios.

MFM.15

Planear reunides com o executivo para delinear estratégias de
fiscalizagao, reportar todas as situagdes de incumprimento de forma
a definir medidas e procedimentos a ter em conta em situagdes de
infragdo (p.ex. apds as equipas de fiscalizagdo analisarem as
listagens recebidas, no inicio de cada semana realizar uma reunido
com o Chefe de Divisdo/Responsdavel pelo Servigo para planeamento
da semana de trabalho, com calendarizagéo das visitas, elaboragdo
da escala das rondas a realizar e definicdo do prazo para
cumprimento das atividades de fiscalizagéo).

MFM.16

Assinatura de declaracéo de inexisténcia de conflito de interesse por
parte dos elementos envolvidos nos processos de procedimentos
sancionatorios.
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Falta de imparcialidade, potenciada pela
intervencdo sistemdtica de determinado
técnico em processos da mesma natureza,
instruidos pelos mesmos requerentes ou
instruidos por requerente com algum tipo de
proximidade, conduzindo ao favorecimento da
pessoa/entidade fiscalizada.

Falta de clareza nos procedimentos a tomar
para reclamagdes dos municipes, caso o
utente ndo concorde com as decisdes da
administrag&o no ambito da fiscalizagéo.

MFM.07

Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo
aos recursos humanos disponiveis, através da criagdo de regras de
atribuicdo de processos de forma aleatéria.

RFM.14

RFM.15
Transparéncia
Administrativa

RFM.16

Falta de acesso a informacéo e a transparéncia
administrativa.

MFM.17

Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou por meio
eletrénico (pdgina oficial da Internet), todos os meios e
procedimentos que o utente tem de tomar para reclamar, assim como
os prazos estabelecidos para tal.

MFM.18

Garantir o direito a informacéo e a transparéncia administrativa, o
Municipio publica na intranet e na sua pdagina oficial na Internet, pelo
menos, os seguintes elementos:

- Lei organica e outros diplomas habilitantes, 6rgdos de
diregdo e fiscalizagdo, estrutura organica e
organograma;- Documentos de enquadramento legal
ou que comportem interpretagdo do direito vigente
relativos as dreas de missao;- Informacao basica sobre
direitos e obrigacbes dos cidaddos e sobre os
procedimentos a observar na relagdo destes com a
Administragao Publica;
- Guias descritivos dos mais relevantes procedimentos
administrativos relativos aos bens ou servigcos
prestados;

- Tabelas atualizadas dos precgos dos bens ou servigos
prestados;

- Contactos para interagdo com o cidaddo e as
empresas, incluindo formulério para reclamacgodes e
sugestoes;

A publicacdo, divulgagcdo e disponibilizagdo, para
consulta ou outro fim, de informagdes, documentos e
outros conteudos que, pela sua natureza e nos termos
legais, possam ou devam ser disponibilizados ao
publico, sem prejuizo do uso simultdneo de outros
meios, deve estar disponivel em formatos abertos, que
permitam a leitura por maquina, para ser colocada ou
indexada no Portal de Dados Abertos da Administragao
Publica, em www.dados.gov.pt.
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Acumulagdo de fungbes privadas, ndo
permitida, e que possa conflituar com as suas
fungdes publicas, por parte dos trabalhadores
que tenham qualquer tipo de intervencdo nos
procedimentos de controlo prévio de
operagoes de fiscalizagdo.

MFM.19

Andlise rigorosa do pedido de acumulagdo de fungdes e verificagdo
da incompatibilidade ou impedimento e validagdo hierdrquica do
pedido de acumulagédo de fungdes.

MFM.20

Auséncia de validagdo dos relatérios de agdo
de fiscalizagdo do Municipio.

Verificagdo anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas, de
forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos de
fiscalizagdo ndo se encontram a acumular fungdes ndo aprovadas.

MFM.21

Acumulaf;ao de RFM.17
Funcoes
RFM.18
Tomada de
decisao
RFM.19

Decisdo contréria as propostas dos técnicos
municipais.

Todos os intervenientes do processo de fiscalizagdo devem assinar
o respetivo relatério/informacgé&o.

MFM.22

Fundamentagédo clara de todas as decisGes contrarias a proposta
técnica.

MFM.01

Otimizagdo e atualizacdo sempre que possivel das aplicagdes
existentes no Municipio.
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5.3.6. Ciberseguranga

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual - Descrigado — — did Descrigao
Risco Probabilidade Impacto Classificagdgo | Medida
Devem ser definidos:
a) Mecanismos de autenticacdo de utilizadores e
dispositivos, por forma a permitir a manutengéo da
integridade e a confidencialidade da informagao;
b) Mecanismos de verificagdo que garantam a
integridade de software, firmware e dados;
MCS.01 c) Mecanismos de validagdo que garantam a
Acessos e/ou permissdes excessivas que ) integridade do hardware, promovendo validagdes e
podem resultar no acesso indevido a verificagdes periédicas pelo fabricante ou por um
informacao e quebra de sigilo. fornecedor certificado:
Consequentemente pode existir perda dos . . Lo o~ !
RCS.01 | registos e violagdo da informagéo e utilizagdo 1 3 3 d) Mecanismos de deteg&o de cédigo malicioso que
de informagdo para qualquer vantagem e permitam a detecao e a prevencgao de existéncia de
pessoal, de terceiros ou de qualquer outra cédigo malicioso nas suas redes e sistemas de
forma contrdria a lei ou ainda em detrimento informacao
dos objetivos legitimos e éticos do Municipio. ! ¢ao.
Garantir verificagdes de antecedentes para individuos que entram
Acessos e/ou MCS.02 | em 4dreas sensiveis, particularmente para trabalhadores
Permissoes temporarios e visitantes.
Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgagao
e/ou comunicagles internas, a atuarem na base de principios
MCS.03 | éticos,como aintegridade, a honestidade e o profissionalismo, que
espelhem elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo
de Conduta.
Divulaacio indevida de informacdes a Promover formagdo interna e agdes de sensibilizagdo para as
RCS.02 terce?roz nomeadamente.  divul agéo de 1 3 3 MCS.04 questdes de seguranga da informagao, tratamento e protegdo de
: asswor&s ! 9a¢ : dados, cuidados a ter aquando o manuseamento de informagao
p ’ eletrénica e a importancia das passwords.
Garantir que os acessos e permissoes sdo concedidos de acordo
MCS.05 | com os principios do menor privilégio e da segregacéo de
Acessos indevidos ou ndo autorizados as funcoes.
RCS.03 [ajplll\c/:IaQ(_)e’silnformatlcas de apoio a atividade T 8 < Aplicar mecanismos que previnam a instalagé@o de aplicagdes
0 Municipio. MCS.06 ndo autorizadas por parte dos utilizadores, nomeadamente,

através de auditorias aleatdrias aos equipamentos e ao
funcionamento interno e externo dos sistemas.
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Revisdo periddica, definida e documentada, dos perfis de acesso

MCS.07 | as aplicagdes informdticas, em articulagdo com os responsaveis
de cada servigo municipal.
Notificar o CNCS, de quaisquer ataques/incidentes/ameagas com
RCS.04 Inexisténcia de comunicagao de MCS.08 impacto relevante ou substancial detetados nos termos dos
’ ataques/incidentes/ameagas ao CNCS. : artigos 15.°, 17.° e 19.° do Regime Juridico da Seguranga do
Ciberespaco.
RCS.05 IneX|§tenC|a de comunicagao a,ovCNCS a lista MCS.09 | Comunicar a lista de ativos constantes do inventario ao CNCS.
de ativos constantes do inventario.
Atualizagdo do ponto de contacto permanente de modo a
Divulgagio de RCS.06 Falhas_do ponto de contacto permanente para MCs.10 | assegurar os fluxos de informagéo fie [nvel opere}cmnal e técnico
informagso ao comunicagdo com o CNCS. com o CNCS, assegurando que dispde de meios de contacto
CNCS principais e alternativos para a comunicagdo com o CNCS.
Comunicar ao CNCS, a pessoa nomeada para as fungdes do
RCS.07 Falha e atraso de comunicagdo do MCS.11 Responsavel de Seguranca. Caso exista alteracdo do responsavel
’ responsavel de Ciberseguranga ao CNCS. ’ ou do seu substituto, devem comunicar imediatamente ao CNCS a
substituicdo do responsavel de seguranca.
Inexisténcia de comunicagdo do relatério Remeter o relatério anual ao CNCS, devidamente assinado pelo
RCS.08 MCS.12 .
anual ao CNCS. Responsavel de Seguranga.
_Definig5~oe Indefinicdo de responsabilidades na area de Designagdo de um Responsavel de Seguranga e respetivo
distribui¢ao de RCS.09 - MCS.13 .
. Ciberseguranca. substituto.
responsabilidades
Deficiente planeamento dos procedimentos
em caso de ataques informéticos, colocando Garantir a definigdo dos procedimentos a serem utilizados em
em causa a seguranga do Municipio e, caso de ataques informaticos, incluindo um modelo de tomada de
RCS.10 . . MCS.14 - . ~
consequentemente, incapacidade de resposta decisdo para a Ciberseguranga — prever respostas/recuperagao
Planeamento dos a novos ataques e ameagas derivado a ciberataques especificos.
indefinicdo de procedimentos.
processos de
ciberseguranga Criar um plano de reagdo a incidentes de ciberseguranga que
Inexisténcia de um plano de resposta a inclua, no minimo as fungdes e responsabilidades; quem e quando
RCS.11 | incidentes, colocando em causa a seguranga MCS.15 | contactar; como reagir a eventos criticos, para garantir que a

do Municipio.

organizagao se encontra preparada para responder a situagdes de
incidentes de ciberseguranca.
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RCS.12

Deficiente planeamento dos procedimentos
de Ciberseguranga, colocando em causa a
seguranga do Municipio.

RCS.13

Falta de dotagdo orgamental para a
Ciberseguranga.

MCs.16

1. Implementagdo de boas praticas de Seguranga da Informagao e
Ciberseguranga, como o "Quadro Nacional de Referéncia para a
Ciberseguranga” e "ISO/IEC 27001"%

2. Definigdo e identificagdo dos requisitos e medidas
de Segurangca da Informacdo e Ciberseguranga;
3. Desenvolvimento e implementagédo de politicas,
processos e procedimentos de Seguranga da
Informagéo e Ciberseguranga;
4. Definigdo e implementagdo de estratégias de
avaliagdio e de resposta dos  riscos;
5. Acompanhamento e avaliagdo da execugao
nomeadamente dos processos de Gestdo de
Alteragdes e de Gestao de Incidentes.

Formagao
profissional dos
trabalhadores

RCS.14

Inexisténcia de formagdo especifica e
conhecimento necessario para proteger o
Municipio das tentativas de
ataques/incidentes/ameacas.

MCsS.17

Propor e definir financiamento/orgamento anual para a area de
Ciberseguranga.

MCs.18

Promover formac&o interna continua dos varios servigos no
ambito dos procedimentos e politicas de Ciberseguranga, através
dos canais intranet.

Manutengao €

controlo do
software e
hardware
municipal

RCS.15

Deficiente controlo do material informético.

MCsS.19

Consciencializar os trabalhadores acerca das politicas, principios
e riscos inerentes da Ciberseguranga através dos canais intranet.

RCS.16

Perda de informag&o Municipal.

MCS.20

Elaborac&o e devida atualizagdo anual de um inventério de todos
os ativos essenciais para a prestagdo dos respetivos servigos,
assinado pelo Responsavel de Seguranga, onde deve constar, para
cada ativo, a informacgéao definida em instrugdes técnicas emitidas
pelo CNCS.

MCs.21

Promover o uso de backups regulares, junto dos trabalhadores, de
modo a salvaguardar a informag&o do Municipio.

RCS.17

Destruicdo/alteragédo do sistema informatico
do Municipio devido a falta de controlos de
prevengao, detecao e investigagao.

MCs.22

Criagdo de um canal de reporte seguro para partilha de informacéo
sobre ameacas, funcionamento e dividas dos trabalhadores em
matérias de Ciberseguranga de modo a facilitar partilha de
informacao e respetivo tratamento.

RCS.18

Desconhecimento das redes e sistemas de
informagdo e sua respetiva localizagdo no
Municipio.

MCsS.23

Implementar/atualizar o sistema de antivirus e malware, sistema
de VPN, sistema de backup.

MCS.24

Identificar e catalogar todas as redes e sistemas de informagao do
Municipio, que se encontram no exterior das suas instalagdes
fisicas, de modo a ser possivel o conhecimento da sua localizagao
e o respetivo controlo.
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RCS.19

Material obsoleto originando riscos de
ameagas e ataques informdticos ao
Municipio.

MCS.25

Deve ser realizada uma andlise de risco de todos os ativos
informaticos do Municipio de modo a detetar erros e falhas no seu
funcionamento.

MCsS.26

Promover atualizagdes aos equipamentos informaticos do
Municipio, de modo a evitar irregularidades e defeitos no
funcionamento da seguranca.

MCsS.17

Propor e definir financiamento/orgamento anual para a area de
Ciberseguranga.

Defini¢ao dos
processos de
ciberseguranga

RCS.20

Desconhecimento procedimental da parte dos
trabalhadores das medidas adotadas em
matéria de requisitos de seguranca e de
notificagdo de incidentes.

MCs.27

Elaborar e manter atualizado um plano de seguranga, devidamente
documentado e assinado pelo responsavel de seguranga, que

contenha:a) A politica de seguranga, incluindo a
descrigdo das medidas organizativas e a formagao
de recursos humanos;b) A descricdo de todas as
medidas adotadas em matéria de requisitos de
seguranga e de notificagdo de incidentes;c) A
identificagdo do responsavel de seguranga;d) A
identificagdo do ponto de contacto permanente.

Monitorizagao/
Avaliacgao dos
processos de

ciberseguranga

RCS.21

Inexisténcia de andlise de
ataques/incidentes/ameacas.

MCs.28

Elaboragéo de um relatério anual que contenha os seguintes
elementos:
a) Descrigdo sumadria das principais atividades desenvolvidas em
matéria de segurancga das redes e dos servigos de informagao;
b) Estatistica trimestral de todos os incidentes, com indicag&do do
ndmero e do tipo dos incidentes;
¢) Andlise agregada dos incidentes de seguranga com impacto
relevante ou substancial, com informagéao sobre:
i) Nimero de utilizadores afetados pela perturbagdo do servigo;
if) Durag&o dos incidentes;
iii) Distribuigdo geogréfica, no que se refere a zona afetada pelo
incidente incluindo a indicagdo de impacto transfronteirigo.
d) Recomendagdes de atividades, de medidas ou de préticas que
promovam a melhoria da segurancga das redes e dos sistemas de
informagao;
e) Problemas identificados e medidas implementadas na
sequéncia dos incidentes;
f) Qualquer outra informagao relevante.

MCsS.29

Desenvolver um plano que consiga comparar acontecimentos
atuais, que contenham o histérico de acontecimentos de ataques
e violagdes passadas, de forma a poder atuar em conformidade
em acontecimentos futuros.
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RCS.22

Inexisténcia de andlise a possiveis danos
causados por ataques/incidentes/ameagas.

RCS.23

Inexisténcia de testes de seguranga ao
sistema informatico.

Realizagao de relatérios de avaliagdo de execugdo de impacto em

MCS.30 | caso de ataques e violagdbes de modo a perceber quais as
repercussoes causadas ao Municipio.
Simulagao de ataques periddicos ao sistema informatico de modo
MCS.31 | a testar o nivel de seguranga do Municipio, detetando possiveis

vulnerabilidades de forma a reduzir e/ou eliminar as mesmas.
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Transparéncia

Administrativa RCS.24

Falta de acesso a informagédo
transparéncia administrativa.

e

a

MCS.32

Garantir o direito a informacéo e a transparéncia administrativa, o
Municipio publica na intranet e na sua pagina oficial na Internet,

pelo menos, os seguintes elementos:a) Lei organica e outros
diplomas habilitantes, o6rgaos de diregcdo e
fiscalizagdo, estrutura organica e organograma;b)
Documentos de enquadramento estratégico e
operacional e elenco dos principais servigos
prestados ao publico na drea de missdo;c) Plano de
atividades, orcamento e contas, relatério de
atividades e balango social;d) Documentos de
enquadramento legal ou que comportem
interpretacdo do direito vigente relativos as areas de
missdo;e) Informacdo bdasica sobre direitos e
obrigacdes dos cidaddos e sobre os procedimentos
a observar na relagdo destes com a Administragédo
Publica;f) Guias descritivos dos mais relevantes
procedimentos administrativos relativos aos bens ou
servicos prestados;g) Tabelas atualizadas dos
precos dos bens ou servicos prestados;h)
Compromissos plurianuais e pagamentos e
recebimentos em atraso;i) Relagdo dos beneficios e
subvencgdes concedidos, com indicagao do respetivo
valor;j) Relagdo de doagdes, herangas, ofertas ou
donativos recebidos, com indicagdo do respetivo
valor;k) Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e
trabalhadores, bem como os despachos de
designagdo dos dirigentes;l) Avisos sobre os
procedimentos pré-contratuais mais relevantes;m)
Contactos para interagcdo com o cidadao e as
empresas, incluindo formulario para reclamagdes e

sugestoes;n) Informagéao sobre sistemas
procedimentais ou de gestdo acreditados pelo
Instituto Portugués de Acreditagdo, I. P., se

aplicavel.A publicagao, divulgagao e disponibilizagao,
para consulta ou outro fim, de informagoes,
documentos e outros conteddos que, pela sua
natureza e nos termos legais, possam ou devam ser
disponibilizados ao publico, sem prejuizo do uso
simultaneo de outros meios, deve estar disponivel em
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Acumulagao de

- RCS.25
Funcoes

Existéncia de acumulagdo de fungdes publicas
e privadas com eventuais conflitos de
interesses.

formatos abertos, que permitam a leitura por
magquina, para ser colocada ou indexada no Portal de
Dados Abertos da Administracdo Publica, em
www.dados.gov.pt.

3 MCS.33

Andlise rigorosa do pedido de acumulagdo de fungbes e
verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e validagao
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RCS.26

Influéncia de decisdo dos pedidos de
acumulacgéo de fungdes privadas por parte dos
técnicos intervenientes no processo.

MCS.33

Andlise rigorosa do pedido de acumulagdo de funcdes e
verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e validagao
hierarquica do pedido de acumulagéo de fungdes.

RCS.27

Exercicio de fungdes em acumulagdo sem
prévia autorizagao e analise.

MCs.34

Verificagdo anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas,
de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos
ndo se encontram a acumular fungdes nao aprovadas.
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6. PLANO DE AGAO

Para a concretizagdo da Matriz de Medidas Propostas encontra-se definido o Plano de Agéo, que
enumera as agdes e sub-agdes, bem como o periodo de implementagdo e a identificagdo dos

responsaveis pela execugdo de cada medida.

Conforme a metodologia adotada e os sistemas de avaliagao definidos no d&mbito da Matriz de Risco
e numa perspetiva de sequéncia dos resultados do diagndstico, tornou-se necessario definir a
metodologia a aplicar para a construgao do plano de agao e os mecanismos de acompanhamento e
controlo do progresso da implementagdo do mesmo que sejam coerentes com o diagnéstico ja

desenvolvido.

Neste sentido, foi adotada a metodologia de gestao da qualidade SW1H, aplicando os seus principios

a elaboragédo do Plano de Agéo.

A referida metodologia pretende suportar o planeamento estratégico de uma organizagéao, apoiando
a implementag¢do de medidas numa determinada area tendo por base a definigdo clara de agdes e
sub-agdes. A aplicagdo da metodologia assenta na resposta a uma checklist de 6 questdes especificas
que clarificam como deve ser realizado/executado o plano de agdo, as quais se encontram

esquematizadas na Figura 7.

When?
Quando?

Figura 7 - Esquematizagao da Metodologia SW1H

Tendo em consideragdo os principios da metodologia SW1H, procedeu-se a sua readaptagéao tendo
em conta o @mbito e contexto do presente trabalho. Assim, partindo do diagndstico realizado e das
areas de intervencao objeto de andlise, procedeu-se para cada, a definigdo de agbes e sub-agdes com

a especificagdo das medidas a tomar, conforme demonstra a Figura 8.

Edigdo: 0.1 — mar./2025 Pag. 96 de 173



2026 PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE ANADIA

Medidas

Figura 8 — Metodologia de definicdo de medidas e agdes/sub-agdes por area de intervengdo

Com o intuito de sistematizar as agdes/melhorias e respetivas atividades definidas, foi criado um
Plano de Agao. Este plano pretende adaptar a metodologia 5W1H, dando resposta as 6 questdes

essenciais em que assenta, efetuando-se a sua correspondéncia na Tabela 7.

METODOLOGIA 5W1H ADAPTAGAO DA METODOLOGIA 5W1H
WHAT? (0 QUE)? Numero da agdo e sub-agdo/Identificagdo da acédo e sub-agéo
WHO? (QUEM)? Responsabilidade de implementagéo
WHERE? (ONDE?) Municipio de Anadia
WHEN? (QUANDO?) Periodo de implementacgao
whv? (PoRQue? e e e
HOW (COMO?) all);sacziig?gtgfvse:wg%cg)das propostas (Matriz de Medidas Propostas por

Tabela 7 — Metodologia SW1H

De forma a obter uma visdo geral das medidas a adotar, para cada area de risco ou de potencial risco
de corrupcao e infragdes conexas, foram agrupadas em matrizes as medidas subjacentes a cada agéo

e sub-acao.

Medidas propostas Plano de Agéo (agoes,

para mitigar/eliminar sub-agdes, periodo de
os riscos implementacéo, etc.)

Figura 9 - Enquadramento das medidas propostas no Plano de Agéo

Para além da metodologia acima referida, na estruturagdo dos Planos de Agéo definidos neste PPR
2023-2025, foi tida em conta que o mesmo deve ser acompanhado e gerido tendo como referéncia o
denominado «ciclo de Deming», previsto na ENAC 2020-2024, que se traduz em quatro momentos

relevantes no processo de melhoria continua, conforme demonstra a Figura 10.
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MENEE )

Execucgao

Verificagao

Figura 10 - Ciclo de Deming

O primeiro momento — planeamento — destina-se a identificar, em todos os niveis hierarquicos, os
riscos associados a natureza da atividade do Municipio e aos servigos que este presta, assim como

as medidas adequadas a prevencao desses riscos.

0 segundo momento — execugao — consiste em por em pratica as medidas preventivas identificadas
no momento do planeamento, assegurando aos trabalhadores e dirigentes a formagao necessaria

para a compreensdo dessas medidas.

0 terceiro momento — verificagao — diz respeito a confirmagéo da aplicagdo das medidas preventivas
por parte dos trabalhadores dos servigos e Municipio, devendo prever-se a existéncia de canais para

a denuncia de praticas em desrespeito ao plano, ou que possam configurar atos de corrupcgao.

0 quarto e Gltimo momento — atuagao — visa a analise da eficdcia (ou falta dela) do plano de prevengéo
de riscos, bem como das eventuais violagdes comunicadas, e a elaboragdo de um relatério que

permita melhorar o plano e as medidas implementadas.
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Nas tabelas seguintes sao apresentados os planos de agao por cada area de risco.

6.1. Plano de agao - Contratagao Publica

Medidas Propostas

- i o N.
o o Pra:o de execugao . Respons_avels pela ) N.~ Acio Sub- Sub-agio
. Descrig&o as medidas implementagao das medidas | agao acio
Medida ¢
Garantir o direito a informacgéo e
a transparéncia administrativa, o
Municipio publica na intranet e
na sua péagina oficial na Internet,
pelo menos, os seguintes
elementos:
- Informagdo basica sobre Gabinete de Comunicagéo, Defini¢&o e aprovagéo de
mcp.o1 | direitos e obrigagdes  dos Medida continua Relacbes Publicas e 2. Execugdo 2.1 procedimentos de controlo
cidaddos e  sobre  os Marketing interno de contratagéo publica.

procedimentos a observar na
relagdo destes com a
Administragéo Publica;
- Guias descritivos dos mais
relevantes procedimentos
administrativos relativos
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aos bens ou servigos

prestados;
- Avisos sobre os
procedimentos pré-
contratuais mais
relevantes;

- Contactos para interagédo
com o cidaddo e as
empresas, incluindo
formulario para
reclamagdes e sugestdes;
A publicacéo, divulgagéo e
disponibilizagéo, para
consulta ou outro fim, de
informagdes, documentos
e outros conteudos que,
pela sua natureza e nos
termos legais, possam ou
devam ser
disponibilizados ao
publico, sem prejuizo do
uso simulténeo de outros
meios, deve estar
disponivel em formatos
abertos, que permitam a
leitura por maquina, para
ser colocada ou indexada
no Portal de Dados
Abertos da Administragéo
Publica, em
www.dados.gov.pt.

MCP.02

Gestdo adequada dos contratos
plurianuais de aquisigéo de bens
e servigos com carater de
continuidade, como os relativos

a seguranga, limpeza,
alimentacgao e
manutengao de
equipamentos, para que

Medida continua

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Execucao

2.1

Definigdo e aprovagdo de
procedimentos de controlo
interno de contratagao
publica.
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os procedimentos
tendentes a sua
renovagao sejam

iniciados em momento
gue permita a sua efetiva
conclusao antes da
cessacao da vigéncia dos
anteriores.

Realizagdo de planeamento
atempado das necessidades, de

Departamento de Economia

Planeamento do processo de

MCP.03 | modo a concentrar a respetiva Medida continua e de Gestao Financeira e Planeamento 1.1 aquisicao

contratagdo no minimo de Patrimonial quIsiGao.

procedimentos.

Fundamentagcdo das entidades )

propostas para envio de convite, Departamento de Economia

293 casos de adogal? do ajuste ede G?;ﬁ?m':g;?;ce"a € Definigéo e aprovacdo de
Mcp.o4 | direto, e sua submissao a | \io4ida continua Depart to Juridi Execugao 2.1 procedimentos de controlo

autorizagdo do o6rgdo cCom epartamento Juridico, interno de contratagao publica.

competéncia para a Gestao Administrativa e

F- Recursos Humanos

decisdo de contratar.

;Rj:;er perlos:g;?;r;tse ° h'Stc:)r;Z Departamento de Economia

determinados produtos e e de Ggs:i?mFér;?;cewa € Definigcdo e aprovagéo de
MCP.05 | servigos, promovendo a Anual Departamento Juridico Execugao 2.1 procedimentos de controlo

sensibilizagdo dos recursos paj Admini L interno de contratagéo publica.

humanos e o escrutinio da Gestdo Administrativa e

informacao Recursos Humanos

Adogao preferencial de

procedimentos  concorrenciais

(concurso publico, consulta

prévia), tendo as c Depa,”amznmge .

situagbes de excegéo de Conim;anieirea ees a0 Definigdo e aprovacéo de
MCP.06 ser devidamente Vedid ) Patrimonial e B 21 procedimentos de controlo

‘06 | fundamentadas pelo edida continua Departamento Juridico xecugao : interno de contratacado
servico requisitante e P ’ publica.

submetidas a autorizacao
do érgao com
competéncia para a
decisdo de contratar.

Gestdo Administrativa
e Recursos Humanos
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MCP.07 Adesaq a mecanismos de Medida continua Orgao Executivo Planeamento 1.1 Plar?e.arpento do processo de

centralizagdo de compras. aquisigao.

Para a fundamento do prego

base deve ser tido por base,

especialmente, consulta

preliminar de mercado e Departamento de Economia Defini¢édo e aprovacgéo de

MCP.08 | informagdo relevante sobre Medida continua e de Gestdo Financeira e Execucao 2.1 procedimentos de controlo
aquisigdes anteriores para a Patrimonial interno de contratagéo publica.
fundamento do prego
base.

Promover a segregacdo de Departamento de Economia
fungdes na contratagdo publica e de Gestdo Financeira e N =

L - : Definigcdo e aprovagao de
durante as vdrias fases, sempre . . Patrimonial = .

MCP.09 . Medida continua - Execugao 2.1 procedimentos de controlo
que possivel, atendendo ao Departamento Juridico, interno de contratacio publica
ndmero de  trabalhadores Gestao Administrativa e gaop ’
disponiveis. Recursos Humanos

Sempre que O
Andlise rigorosa do pedido de | trabalhador altere | Departamento de Economia
acumulagdo de fungbes e as e de Gestdo Financeira e
verificagdo da incompatibilidade ~ - PatrimonialDepartamento

MCP.10 ou impedimento e validagdo fungoeg/categorla Juridico, Gestédo
hierdrquica do  pedido  de exercidas 'fanto Administrativa e Recursos Acumulacdo de funcdes
acumulagéo de fungoes. no setor privado Humanos autorizadas com publicitagdo

e/ou publico Execucdio 22 anual na pégina oficial da
internet. Andlise rigorosa de
;/s{jl;ﬁagagesanuald:e tc;ﬂ?]sazz Departamento de Economia cada pedldoI com |nforma(;ao
¢ GOes e de Gestao Financeira e nos termos legals em vigor
aprovadas, de forma a garantir - .
P - . Patrimonial
MCP.11 | que os técnicos intervenientes Anual -~
= Departamento Juridico,
nos processos Ndo se encontram ~ e -
< = Gestdo Administrativa e
a acumular fungdes ndo
Recursos Humanos
aprovadas.
_ Medida continua,
Limitar o acesso dos sempre que exista a
trabalhadores as aplicagdes pre que € Servigo de Tecnologias de
. o . entrada, saida ou = o
informaticas utilizadas e . ] Informagao e Informética
T N mobilidade interna de =
realizagdo de monitorizagdo Departamento de Instrugdo de controlo de
MCP.12 | corrente do controlo adequado trabalhadores ou ; = Execugao 23 acessos e confidencialidade de
: q Economia e de Gestdo ¢ :

das permissdes e acessos a
plataformas e ficheiros no
ambito da aquisicdo de bens e
servigos.

contratacao de
servigos externos.
Verificacao
semestral.

Financeira e
Patrimonial

processos administrativos.
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Sensibilizar os trabalhadores,
através de  sessOes de
divulgagdo e/ou comunicagdes
internas, a atuarem na base de

Anual e sempre que
exista a admisséao

principios  éticos, como a Departamento Juridico Divulgagdo e publicitagdo de

MCP.13 integridade, a honestidade de novos Gestao Administrativa Verificagdo 3.1 regulamentos e outras
e o profissionalismo, que | trabalhadores, recursos Humanos Ob[)llgasoef legais de
espelhem elevados dirigentes e publicitagao.
padrées eleitos locais
comportamentais vertidos
no Cédigo de Conduta.

Garantir a  atualizagdo e
ggmgar%izs:gs gr?]ci:sei(tjil\r:)entgz Sempre que Departamento de Economia Definigdo e aprovagéo de

MCP.14 contr:?ta 20 L'lb|iC(21 constantes necgsséqrio e de Gestao Financeira e Execugao 2.1 procedimentos de controlo
na Normg de gontrolo Interno em Patrimonial interno de contratagao publica.
vigor.

Redefinigdo por escrito das
resppnsabllldades de cada Departamento de Economia Definigdo e aprovagéo de
servigo/trabalhador no processo Sempre que PR ) = )

MCP.15 de aquisicio de bens e de necessério e de Gestao Financeira e Execugao 2.1 procedimentos de controlo
servi(;?)s gem todas as suas Patrimonial interno de contratagao publica.
etapas.

Promover a segregagdo de
fungbes na elaboragdo das _ "
pecas do procedimento e 5 o E _ Definigdo e aprovagédo de

MCp.16 | TeSPElivos anexos de aquisiggo | Sempre que existaum | DEPEITCNOCE RO Execugdo 54 | Procedimentos de

) de bens e servigos, através da | processo aquisitivo Patrimonial ) controlo interno de
verificagdo de pelo menos um contratagao publica.
trabalhador diferente do que
aquele que elabora.
Promover formagao interna dos
vérios intervenientes no ambito d .
dos procedimentos aquisitivos Departamento de Economia
de bens e servigos, visando a ede Gisgta;ngér;g;celrae
uniformizacdo de metodologias | Anual e Sempre que imonial— B B

MCP.17 e critérios, bem como a necessario Departamento Juridico, Execugéo 24 Planeamento de formagao.
atualizagdo  constante  dos Gestdo Administrativa
trabglhadorgs com os diplomas e Recursos Humanos
legais em vigor, nomeadamente
o CCP.

Garantir, ap6s a confirmagéo da
necessidade de contratagéo, o Departamento de Economia Planeamento do brocesso de
MCP.18 | planeamento do procedimento Medida continua e de Gestdo Financeira e Planeamento 1.1 P

de aquisi¢é@o de bens e servigos
(previsdo das fases do concurso,

Patrimonial

aquisicao.
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verificagdo dos fundos adstritos,
etc), assegurando o
cumprimento dos prazos
de <cada etapa do
procedimento pré-
contratual e da execugéo
do contrato.

Monitorizar os procedimentos de
contratagao publica para
aquisicdo de bens e servigos

Departamento de Economia

Definigdo e aprovagéo de

MCP.19 | através de amostras aleatérias Semestral e de Gestao Financeira e Atuacao 4.1 di tos de avaliacio
de processos, de modo a Patrimonial procedimentos de Gao.
verificar o cumprimento do CCP
e outras disposicoes legais.

Garantir a prévia avaliagdo das )
necessidades de contratagao, Departamento de Economia
através da informagdo remetida e de Gestdo Financeira e
MCP.20 pelos servicos municipais, de Anual e sempre que Patrlmonlla!Depar'tarpentO Planeamento 11 Planeamento do processo de
) modo a verificar a possibilidade necessario Juridico, Gestao ) aquisicao.
th t,se - e""ont?rem Administrativa e
? erna |vas~|n ernas race Recursos Humanos
a contratagao.
Dar continuidade a comunicagao
interna em matéria  de
contratagéo publica, através de Mensal e sempre Departamento de Economia Defini¢&o e aprovagéo de

MCP.21 | reunices internas  entre  0s i e de Gestéo Financeira e Execug&o 21 procedimentos de controlo
dirigentes  dos Servicos que necessarlo Patrimonial interno de contratagdo publica.
municipais e o Orgao
Executivo.

Verificagéo dos fundos
disponiveis no momento da Departamento de Economia Definigéo e aprovagéo de

MCP.22 | autorizagao d.a ) d~espesa, no Medida continua e de Gest&o Financeira e Execugéo 2.1 procedimentos de controlo
ambito da aquisicao de bens Patrimonial interno de contratagéo publica.
€ Servigos.

Instituir o cabimento prévio Departamento de Economia Definig_’éo e aprodvagéo del
ica Sempre que exista um procedimentos de controlo

Mmcp.23 | ¢°m° condigdo para da abertura preq e de Gestao Financeira e Execucao 21

do procedimento de contratagao
publica.

processo aquisitivo

Patrimonial

interno de contratagao
publica.
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MCP.24

Elaborar um Plano de Compras
de aquisi¢do de bens e servigos,
que devera conter uma lista de
necessidades com a estimativa
do valor dos respetivos contratos
e dos pregos base, determinar o

procedimento pré-
contratual adequado para
a obtencdo do bem ou da
prestagdo do servigo,
calendarizar o respetivo
langamento por forma a
garantir a tempestiva
satisfagao da
necessidade subjacente e,
no caso de procedimentos
nao concorrenciais,
identificar os
fornecedores suscetiveis
de serem convidados,
com base em critérios
objetivos e
fundamentados.

Anual e sempre que
necessario

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Execucao

25

Definigdo e aprovagéo de
procedimentos de avaliagao.

MCP.25

Realizagdo de agdes de
esclarecimento/sensibilizagéo

na area da contratagdo publica
para a aquisicdo de bens e
servigos, os profissionais desta
area, potenciais gestores de
contrato e interlocutores
dos Servigos

requisitantes.

Anual e Sempre que
necessario

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Verificagdo

3.1

Divulgacao e publicitagédo de
regulamentos e outras
obrigacdes legais de
publicitagéo.

MCP.26

Controlo dos montantes totais
adjudicados de bens ou servigos
por tipo de procedimento por
fornecedor, conforme previsto no
artigo 113.° do CCP.

Medida continua

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Execucéo

2.1

Definigdo e aprovagéao de
procedimentos de controlo

interno de contratagdo publica.

MCP.27

Nao convidar a mesma entidade
mais do que duas vezes a um
procedimento para um processo
aquisitivo com o mesmo fim,

Medida continua

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Departamento Juridico,

Execucéo

2.1

Definigdo e aprovagéao de
procedimentos de controlo

interno de contratagdo publica.
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caso esta ndo apresente
proposta.

Gestdo Administrativa
e Recursos Humanos

Programar e planear
atempadamente as intervengdes,
evitando o recurso a figura do

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Garantir que o processo de
aquisicao é realizado através

MCP.28 | estado de necessidade e, Medida continua Departamento Juridico, Execucao 2.6 da plataforma de contratacdo

consequentemente, o recurso a Gestio Administrativa dblica

uma s6 entidade para a P

execugdo do contrato. e Recursos Humanos

Ndo convidar, num mesmo

procedimento de aquisicdo de

bens e servicos, varias entidades

que estejam interligadas entre si,

designadamente pelo facto dos b t to de E . Garantir que o processo de

; P . epartamento de Economia o ; .

itular r iai ) , P ) - aquisigao é realizado através
MCP.29 titula .es. dos o~gaos.soci\ s de Medida continua e de Gestdo Financeira e Execugao 2.6 dg Iafaforma de

administragao, direcao ou Patrimonial P nade

geréncia da empresa contratagao publica

serem OS Mmesmos, Nnos

termos do artigo 113.° do

CCP.

Em todos os pedidos de

aquisicdo de bens e servigos

deve ser verificado pelo respetivo Departamento de Economia Definicdo e aprovagéo de
MCP.30 | Servico requisitante a existéncia Medida continua e de Gestdo Financeira e Execugdo 2.1 procedimentos de controlo

de contratos celebrados com Patrimonial interno de contratagdo publica.

o} mesmo objeto

contratual.

Departamento de Economia
I e de Gestao Financeira e

Verificagdo do valor dos ) - Definicio e aprovacio de

contratos a celebrar, por forma a . . PatrimonialDepartamento « & provag
MCP.31 - . - Medida continua idi = Execucao 21 procedimentos de controlo

definir o tipo de procedimento Juridico, Gestéao ' X

- . . interno de contratagao publica.
adequado ao objeto do contrato. Administrativa e
Recursos Humanos

Promover a segregagdo de

fungbes para a andlise e Definics 50 d

superviséo das propostas . Departamento de Economia € |n|4;:_ao € aprovacao de
MCP.32 Sempre que existaum |~y cociaq Financeira Execugio 2.1 | procedimentos de controlo

aquisitivas de bens e Servicos,
por forma a procederem a
verificagdo do

processo aquisitivo

Patrimonial

interno de contratagéo publica.
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cumprimento de todos os
requisitos legais.

Sempre que seja
realizado um contrato
com entidades

externas e que Departamento de Economia
Inclusdo de cléusulas de derivado a e de Gestdo Financeira e 3
protecdo de dados nos cadernos natureza dos Patrimonial } Instrugdo de controlo de
MCP.33 de encargos existentes com Departamento Juridico, 2. Execugao 23 acessos e confidencialidade de

servigos seja processos administrativos.

entidades externas. Gestao Administrativa

necessario
; e Recursos Humanos
garantir a
protecao de
dados

Difundir a informagdo de uma
forma clara sobre as instrugbes Sempr,e que b de E . Divulgag&o e publicitago de
que regulam os procedimentos necessario, no epartamento de Economia regulamentos e outras

MCP.34 | . contratagio publica de minimo 1 acdo ede Ggs:i?mFér;?;celrae 3. Verificagéo 3.1 obrigacdes legais de

aquisigao de bens e servigos, em por ano publicitagao.
todas as suas fases.

Solicitar a justificagdo da

formalizacgo do procedcijmﬁnto Departamento de Economia Defini¢&o e aprovagéo de
MCP.35 2?;&3'“:(;;?%1%?;3%? ooe 32: Medida continua e de Gestéo Financeira | 2. Execug&o 2.1 procedimentos de controlo
P ¢ ¢ e Patrimonial interno de contratagao publica.

conhecimento ao Orgdo
Executivo, quando aplicavel.

Apds a elaboragédo do relatério
preliminar, o jari do
procedimento deve envia-lo aos N =
fi d Sempre que N . ) Deflnlg:_ao e aprovagéo de
MCP.36 | Concorrentes, tixando um L. Juri do procedimento 2. Execucao 21 procedimentos de controlo
prazo, ndo inferior a trés necessario interno de contratacéo publica.
dias, para se

pronunciarem, por escrito.

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Departamento Juridico,

Definigdo e aprovagdo de
2. Execucao 21 procedimentos de controlo
interno de contratagéo publica.

Designagdo do Gestor de
MCP.37 | Contrato previsto no Cédigo dos Medida continua
Contratos Publicos (CCP).
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Gestdo Administrativa
e Recursos Humanos

MCP.38

Utilizagdo da Plataforma de
Contratagdo Publica como meio
privilegiado de suporte a
contratagdo de bens e servigos,
exceto o regime de ajuste direto
simplificado.

Medida continua

Departamento de
Economia e de Gestao
Financeira e
Patrimonial

Execucao

2.6

Garantir que o processo de
aquisicao é realizado através
da plataforma de

contratagao publica

MCP.39

Na nomeagéo de elementos para
o exercicio de fungdes de juri,
num procedimentos de
aquisicdo de bens e servigos,
deve a entidade com
competéncia designar o juri,
ponderando as qualificagdes
relevantes na sua

composigdo, atendendo,
designadamente, a
complexidade do

procedimento.

Medida continua

Orgao Executivo

Execugao

2.1

Definig&o e aprovagéao de
procedimentos de controlo

interno de contratagao publica.

MCP.40

A publicagdo deve identificar
claramente o prazo fixado para a
apresentagdo das propostas de
aquisicao de bens e servigos, ndo
podendo ser aceites
candidaturas entregues fora de
prazo.

Medida continua

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

Verificagéo

3.1

Divulgagdo e publicitagdo de
regulamentos e outras
obrigagdes legais de
publicitagao.

MCP.41

Verificagdo dos prazos fixados
de entrega das propostas de
aquisicao de bens e servigos, no
ambito dos  procedimentos
aquisitivos constantes no
relatério de andlise a fim de dar
cumprimento a todas as
disposicdes legais.

Medida continua

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira
e Patrimonial

Execucao

2.1

Definig&o e aprovagéao de
procedimentos de controlo

interno de contratagao publica.

MCP.42

Elaboracdo de um modelo de
avaliagdo das propostas que
explicite claramente os
fatores e os eventuais
subfatores relativos aos
aspetos da execugao do
contrato a celebrar

submetidos a

Anual e sempre que
necessario

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e

Patrimonial
Departamento Juridico,
Gestao Administrativa

e Recursos Humanos

Execugao

2.1

Definigdo e aprovagdo de
procedimentos de controlo

interno de contratagéo publica.
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concorréncia pelo
caderno de encargos, em
procedimentos de

concurso publico.

Verificagdo da incidéncia da

Sempre que

Departamento Juridico,

Garantir que o processo de
aquisigao é realizado através

MCP.43 gzlceablirz?j%éso prévia nos contratos necessario Ges;izréggwﬁdi:?;g: e Execugao 2.6 da plataforma de
' contratagao publica

Exigir a entrega de

comprovativos (fatura, guia de

remessa e/ou outro documento

equivalente) assinados pelos

gestores de contrato para O ) L .

controlo de Departamento de Economia Definigcdo e aprovagao de
MCP.44 " ~ Medida continua e de Gestdo Financeira e Execugao 2.1 procedimentos de controlo

recegao/execucao de Patrimonial interno de contratagdo publica.

bens e servigos, juntando

arespetiva documentagao

ao processo de

pagamento.

Garantir o registo e manuteng&do Medida continua & Verificagéo de novas

da funcionalidade de gestdo de sempre que for Departamento de Economia aFuaIlza(;qes e otimizagoes
MCP.45 | contratos de aquisigdo de bens e disponibilizada e de Gestao Financeira e Execucdo 2.7 disponiveis das apllca(ioes de

servigos disponibilizados pela uma nova Patrimonial suporte a contratagao

Software House. . ~ 1bli

atualizacdo puablica.

Garantir que as clausulas

contratuais definidas sdo legais

e que o seu clausulado é claro e

rigoroso, nao existindo erros,

ambiguidades, lacunas ou

omissoes através da verificagdo

das pegas por mais do que Departamento Juridico, Definigéo e aprovagéao de
MCP.46 | UM trabalhador e Medida continua Gestdo Administrativa e Execugo 2.1 procedimentos de controlo

implementar um sistema
de controlo interno que
garanta o}
supervisionamento e a
atempada execucdao dos
contratos.

Recursos Humanos

interno de contratagao publica.
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Em todos os servigos municipais,
a recegdo e a verificagdo dos
bens ou prestagdo dos servigos,

Departamento de Economia

Definigdo e aprovagdo de

Mcp.47 | deve _ ser assegurada Medida continua e de Gest&o Financeira e Execugdo 2.1 procedimentos de controlo
preferencialmente  através da Patrimonial interno de contratag&o publica.
nomeagdo por mais de um
trabalhador.

O envio de adverténcias, em
devido tempo ao fornecedor,
assim como aos responsaveis da Departamento de Economia Definigdo e aprovagdo de
MCP.48 | .. tidade adjudicante, logo que Medida continua ede GTDSttéQ Fingnlceira e Execucao 21 prtocedir;entoi df ctzntrollgll
. ~ atrimonia interno de contratagao publica.
se detetem situacbes aop
irregulares.
Departamento de Economia

Registo e respetiva tramitagdo e de Gestao Financeira e - =

~ : ; Definigdo e aprovagéo de
de toda a documentagdo do . . Patrimonial = .

MCP.49 L ) Medida continua - Execucao 21 procedimentos de controlo
processo aquisitivo no sistema Departamento Juridico, interno de contratacio publica
de gestao documental. Gestdo Administrativa e gaop ’

Recursos Humanos
Departamento de Economia
Solicitar declaracdo de . e de Gestao Financeira
MCP.50 ?ntexisténciz de confltito ge Semrﬁrf)?gzee:;zta e Patrimonial . ) . Defini((j;_'ao e ftiprczjva(;éotdel
. interesses dos juris e gestores de u ‘s xecugao . procedimentos de controlo
contrato na contratagé@o de bens aquisitivo Depattament,o fJurId!CO' interno de contratagao publica.
e servigos (anexo XlIl do CCP). Gestdo Administrativa
e Recursos Humanos
Ndo designar o0os mesmos
elementos, de forma reiterada,
para a determinagdo dos Departamento de Economia
requisitos implicitos nos e de Gestao Financeira e Definica 50 d
rocedimentos de contratagéo . . Patrimonial ~ €linicao € aprovagao de
mcp.51 | P ) ’ Medida continua - Execugéo 2.1 procedimentos de controlo
mediante  os  recursos Departamento Juridico, interno de contratagdo publica.
humanos disponiveis para Gestao Administrativa e
Lo ~ Recursos Humanos
as especificagoes
concursais.
Verificagdo da publicagdo do Departamerjto qle E°°F‘°m'a
e de Gesté&o Financeira e _— .
contrato no Portal dos Contratos Patrimonial Definigdo e aprovagdo de
MCP.52 | Publicos (Portal Base.Gov) antes Medida continua Execugéo 2.1 procedimentos de controlo

da realizagdo do primeiro
pagamento.

Departamento Juridico,
Gestdo Administrativa e
Recursos Humanos

interno de contratagdo publica.
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Garantir a publicitagdo da
adjudicagdo dos procedimentos
de aquisigdo de bens e servigos

Departamento de Economia
e de Gestdo Financeira e

no Portal dos Contratos Patrimonial Definigdo e aprovagdo de
MCP.53 | P(iblicos (Porta| Medida continua Departamento Juridico, Execugao 2.1 ip;]rt(gﬁglr;eeg(t)?srifac%rgtrodgIica
Base.Gov), exceto os Gestdo Administrativa e gaop ’
ajustes diretos Recursos Humanos
simplificados.
Salvaguardar que pedidos ao Depa[tamento de Ambien:te,
Armazém apenas podem ser Gestdo de Fg.)t? e Protegdo Definigdo e aprovagao de
MCP.54 | satisfeitos mediante autorizag&o Medida continua De anament:)v:je Economia Execugéo 2.1 procedimentos de controlo
pelos responsdveis de cada epde Gestio Financeira e interno de contratagao publica.
servico. Patrimonial
Orgdo Executivo
Departamento de Ambiente,
Definicdo por escrito dos Gestdo de Frota e
MCP .55 responsa\éﬁ!z . e ; respetivas | . ol sempre que . Protecao . ) ”t Defmngao e aprodvacao deI
. responsabilidades do  servigo necessario CivilDepartamento de xecucao . procedimentos de controlo
responsdvel pela gestdo de Economia e de Gestdo interno de contratagao publica.
armazém. . .
Financeira e
Patrimonial
Os materiais de stock que se
encontram no exterior do
Armazém (britas, areias, entre
outros) devem ser Departamento de Ambiente, Definig&o e aprovagéao de
MCP.56 | yerificados através da Medida continua Gestao de Frota e Protecédo Execugao 2.1 procedimentos de controlo
. , Civil interno de contratagao publica.
guia de saida ou gop
documento  equivalente
pela portaria.
Limitar o acesso aos armazéns Departamento de Ambiente,
apenas aos trabalhadores que Gestdo de Frota e Protegao Definigdo e aprovagdo de
MCP.57 | pertengam ao servigo Medida continua Civil . Execucao 21 procedimentos de controlo
. = Departamento de Economia : AR
respon§avel pela gestdo dos e de Gest3o Financeira e interno de contratagéo publica.
armazens. Patrimonial
2rmeraezglsmtosé g:ve esnetrr aéjfztuaedn(: Departamento de Ambiente,
i o ) Gestéao de Frota e Protecédo Definicio e aprovacio de
apds conferéncia (quantidades € ) . Civil B % p %
MCP.58 Medida continua Execucao 21 procedimentos de controlo

qualidade geral do
material) da entrega e
confrontagdo com a guia

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

interno de contratagéo publica.
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de remessa, fatura ou
documento equivalente.

Identificagéo clara da disposigao
dos artigos com a respetiva

Departamento de Ambiente,
Gestéao de Frota e Protecédo
Civil

Defini¢édo e aprovacgéo de

MCP.59 e 2 : - Medida continua . Execucao 2.1 procedimentos de controlo
codificagdo informatica e Departamento de Economia : R
. ~ PR ) interno de contratagéo publica.
designagéo. e de Gestdo Financeira e
Patrimonial
Proceder & inventariagdo fisica, Departamento de Ambiente,
de forma periddica, através de Gestao de Frota e Protecédo Definico e aprovacio de
amostragens, comparando o | Semestral e Sempre Civil = & P ¢
MCP.60 | . AP : L . Execugao 2.1 procedimentos de controlo
inventario fisico com o registado que necessario Departamento de Economia : SR
R p i ) interno de contratagao publica.
na aplicagdo informatica de e de Gestdo Financeira e
apoio a gestéo de stocks. Patrimonial
Sempre que exista a devolugao Departamento de Ambiente,
de materiais de stock ao Gestao de Frota e Protecédo Definica 50 d
armazém ou ao fornecedor . , Civil E ~ 2.1 € m'g.ao N aprodvacao eI
MCP.61 devem ser alvo de registo na Medida continua Departamento de Economia Xecugao . proce imentos de cczntro’o‘
L R ~ g ) interno de contratagao publica.
aplicagdo de suporte a gestao de e de Gestao Financeira e
stocks. Patrimonial
Proceder as contagens fisicas
dos inventarios com referéncia
ao final do periodo, identificando
os bens quanto a sua natureza, Departamento de Ambiente
quantidade e custos Gestéo de Frota e Protegdo Definigdo e aprovagao ‘i'[e I
it Ari i ivi rocedimentos de controlo
Mcpez | unitarios e gIObaI-S-' por Anual De artamen(t:clavge Economia Execugao 21 p t d trataca
forma a permitir a P nto @ . Interno ae contratacao
A e de Gestao Financeira e publica
correspondenma entre as Patrimonial ’
contagens fisicas e os
respetivos registos
contabilisticos.
Garantir que os bens encontram- Departamento de Ambiente,
se protquidos da deterioragao Sempr,e e Gestdo de Frota e Protegao
necessario, no ivi
MCP.63 | fisica e devidamente ' Civil Planeamento 1.1 Planeamento do processo de

acondicionados, sem estarem
acessiveis a terceiros.

minimo 1 agao
por ano

Departamento de Economia
e de Gestao Financeira e
Patrimonial

aquisicao.
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Distingé@o entre os intervenientes
do registo da entrada, saida e
regularizagdes e do

Departamento de Ambiente,
Gestao de Frota e Protecédo
Civil

Definigdo e aprovagdo de

MCP.64 manuseamento  dos  bens, Medida continua Departamento de Economia Execugao 2.1 Procedimentos de ccintrollo ‘
atendendo aos recursos e de Gesté&o Financeira € interno de contratagéo publica.
humanos disponiveis. Patrimonial

Medida continua,
Limitar o acesso  dos | sempre que exista
trabalhadores as aplicagdes a entrada, saida
info_rmétjcas utiIiza'das'. e ou mobilidade Servigo de Tecnologias de
realizagdo de monitorizagdo interna de Informagéo e Informatica Instrugéo de controlo de

Mcp.65 | corrente do controlo adequado Departamento de Economia Execucdo 2.3 acessos e confidencialidade de
das permissdes e acessos a trabalhado[es ou e de Gestao Financeira € processos administrativos.
E)Iatqformas e flche|ros no contratagao de Patrimonial
ambito de empreitadas de | servigos externos.
obras publicas. Verificagao

semestral.
Redefinigdo por escrito das Departamento de Economia
responsabilidades de cada ede GeSta(_) Fm?ncelra Definicio e aprovacio de
servigo/trabalhador no processo Sempre que e Patrimonial ~ & provag

MCP.66 de empreitadas de obras necessério Departamento de Execucao 2.1 procedimentos de controlo

> €mp P - interno de contratagao publica.

publicas, em todas as suas Equipamentos e
etapas.

P Infraestruturas
Promover a segregagdo de
fungbes na elaboragdo das finica 50 d
pegas do procedimento nas e Depart to Juridi De INigao & aprovagao de
respetivos anexos de | Sempre que existaum épartamento Juridico, " prOCEdlmentOS de

MCP.67 . g L Gestdo Administrativa e Execucéo 2.1 .
empreitadas de obras publicas, | processo aquisitivo controlo interno de
através da verificagdo de pelo Recursos Humanos contratagao publica
menos um trabalhador diferente '
do que aquele que elabora.

Promover formagdo interna dos
varios intervenientes no ambito
dos procedimentos aquisitivos
de empreitadas de obras
publicas visando a Departamento Juridico,
. ' ~ Anual e sempre que Gestdo Admini . - -
MCP.68 | uniformizacgéo de necessario estdo Administrativa € Execugéo 24 Planeamento de formagao.

metodologias e critérios,
bem como a atualizacdo
constante dos
trabalhadores com os

Recursos Humanos
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diplomas legais em vigor,
nomeadamente o CCP.

MCP.69

Realizar um planeamento
atempado das empreitadas de
obras publicas em articulagao
Com 0S Servigos municipais.

Sempre que
necessario, no
minimo 1 agao

por trimestre

Orgao Executivo
Departamento Juridico,
Gestao Administrativa e

Recursos Humanos

Planeamento

1.1

Planeamento do processo de
aquisicao.

MCP.70

Garantir, ap6s a confirmacdo da
necessidade de contratagdo, o
planeamento do procedimento
de aquisigdo de empreitadas de
obras publicas (previsdo das
fases do concurso, verificagao

dos fundos adstritos, etc.),
assegurando o
cumprimento dos prazos
de cada etapa do
procedimento pré-
contratual e da execugao
do contrato.

Medida continua

Departamento Juridico,
Gestdo Administrativa e
Recursos Humanos

Planeamento

1.1

Planeamento do processo de
aquisigao.

MCP.71

Monitorizar os procedimentos
de contratagdo publica para
empreitadas de obras publicas
através de amostras aleatdrias

de processos, de modo a
verificar o cumprimento
do CCP e outras
disposicoes legais.

Semestral

Departamento Juridico,
Gestdo Administrativa e
Recursos Humanos

Atuacdo

4.1

Definig&o e aprovagéao de
procedimentos de avaliagao.

MCP.72

Verificagdo dos fundos
disponiveis no momento da
autorizagdo da despesa, no
ambito das empreitadas de
obras publicas.

Medida continua

Departamento Juridico,
Gestao Administrativa €
Recursos Humanos

Execucao

2.1

Definigdo e aprovagdo de
procedimentos de controlo
interno de contratagao

publica.

Edigdo: 0.1 — mar./2025

Pag. 114 de 173



PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE ANADIA

MCP.73

Elaborar um Plano de Compras
de empreitadas de obras
publicas, que devera conter uma
lista de necessidades com a
estimativa do valor dos
respetivos contratos e dos

pregos base, determinar O
procedimento pré-
contratual adequado para
aobtencdo arealizagdo da
empreitada, calendarizar o
respetivo langamento por
forma a garantir a
tempestiva satisfacdo da
necessidade subjacente e,
no caso de procedimentos
nao concorrenciais,
identificar 0s
fornecedores suscetiveis
de serem convidados,
com base em critérios
objetivos e
fundamentados.

Anual e sempre que
necessario

Departamento Juridico,
Gestao Administrativa e
Recursos Humanos

Execucao

25

Definigdo e aprovagéo de
procedimentos de avaliagao.

MCP.74

Realizagdo de agdes de
esclarecimento/sensibilizagéo

na area da contratagdo publica
para empreitadas de obras
publicas, os profissionais desta
area, potenciais gestores de

contrato e interlocutores
dos Servigos
requisitantes.

Anual e Sempre que
necessario

Departamento Juridico,
Gestao Administrativa e
Recursos Humanos

Verificagdo

3.1

Divulgacao e publicitagédo de
regulamentos e outras
obrigacdes legais de
publicitagéo.

MCP.75

Controlo dos montantes totais
adjudicados de empreitadas de
obras publicas por tipo de
procedimento por fornecedor,
conforme previsto no artigo 113°
do CCP.

Medida continua

Departamento Juridico,
Gestao Administrativa €
Recursos Humanos

Execucao

2.1

Definigdo e aprovagdo de
procedimentos de controlo

interno de contratagéo publica.

MCP.76

Ndo convidar, num mesmo
procedimento de aquisicdo de
empreitadas de obras publicas,
vérias entidades que estejam

Medida continua

Departamento Juridico,
Gestdo Administrativa e
Recursos Humanos

Execucao

2.6

Garantir que o processo de
aquisigao é realizado através
da plataforma de

contratagao publica
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interligadas entre si,
designadamente pelo facto dos

titulares dos érgdos sociais de
administragéo, direcdo ou
geréncia da empresa
serem 0S Mesmos, Nos
termos do artigo 113.° do
CCP.

MCP.77

Em todos os pedidos de
aquisicdo de empreitadas de
obras  publicas deve ser
verificado pelo respetivo servigo
requisitante a existéncia de
contratos celebrados com o
mesmo objeto contratual.

Medida continua

Departamento Juridico,
Gestao Administrativa €
Recursos Humanos

Execucao

2.1

Definigdo e aprovagéo de
procedimentos de controlo
interno de contratagao
publica.

MCP.78

As autorizagdes nos alvaras de
empreiteiro de obras publicas
detidas pelos empreiteiros a
convidar, necessarias a
execugdo da obra, deverdo ser
aferidas e confirmadas por
trabalhadores distintos,
antecedendo a abertura do

procedimento.

Medida continua

Departamento Juridico,
Gestao Administrativa e
Recursos Humanos

Planeamento

1.1

Planeamento do processo de
aquisicao.

MCP.79

Promover a segregagdo de
fungcbes para a andlise e
supervisdo  das  propostas
aquisitivas de empreitadas de
obras publicas, por forma a
procederem a verificagdo do

cumprimento de todos OS
requisitos legais.

Sempre que exista um
processo aquisitivo

Departamento Juridico,
Gestao Administrativa e
Recursos Humanos

Execucao

2.1

Definigdo e aprovagdo de
procedimentos de controlo
interno de contratagao publica.

MCP.80

Difundir a informagdo de uma
forma clara sobre as instrugdes
que regulam os procedimentos
de contratagdo publica para
empreitadas de obras publicas,

em todas as suas fases.

Sempre que
necessario, no
minimo 1 agao

por ano

Departamento Juridico,
Gestdo Administrativa e
Recursos Humanos

Verificagéo

3.1

Divulgagdo e publicitagdo de
regulamentos e outras
obrigagdes legais de
publicitagao.

MCP.81

Utilizagdo da Plataforma de
Contratagdo Publica como meio
privilegiado de suporte a
contratagdo de empreitadas de
obras publicas, exceto o regime
de ajuste direto simplificado.

Medida continua

Departamento Juridico,
Gestdo Administrativa €
Recursos Humanos

Execucéo

2.6

Garantir que o processo de
aquisigao é realizado através
da plataforma de

contratacao publica
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Na nomeagao de elementos para
o exercicio de fungdes de juri,
num procedimentos de
aquisicdo de empreitadas de
obras publicas, deve a entidade
com competéncia designar o

juri, ponderando as

Definigdo e aprovagdo de

MCP.82 s ~ Medida continua Orgéo Executivo Execugao 2.1 procedimentos de controlo
qualificacdes reIeva'ntNes interno de contratagédo publica.
na sua composigao,
atendendo,
designadamente, a
complexidade do
procedimento.

A publicacdo deve identificar
claramente o prazo fixado para a Divulgacso e publicitacio de
apresentacdo das propostas de Departamento Juridico, re ulgnfentospe outrasc

MCP.83 | empreitadas de obras publicas, Medida continua Gestdo Administrativa e Verificagdo 3.1 obgri acoes leqais de
ndo podendo ser aceites Recursos Humanos ubl?ci(t;a 50 9
propostas entregues fora de P Gao.
prazo.

Verificagdo dos prazos fixados

de entrega das propostas de

empreitadas o obras publicas, no

amt.nt.o. dos procedimentos Departamento Juridico, Defini¢é&o e aprovagéo de
aquisitivos  constantes no . . x . . . ;

MCP.84 latério d Ali fi Medida continua Gestao Administrativa € Execucao 2.1 procedimentos de controlo
Ejeeatggf Ce ;g?;ignio ”2 Recursos Humanos interno de contratagao publica.

u |
todas as disposicdes
legais.
Garantir o registo e manuteng&do Medida contlnfua € Verificagdo de novas
da funcionalidade de gestdo de sempre que TOr Departamento Juridico, atualizagdes e otimizagGes

MCP.85 | contratos de empreitadas de disponibilizada Gestdo Administrativa e Execugéo 2.7 disponiveis das apllcagoes de
obras publicas disponibilizadas uma nova Recursos Humanos suporte a contratagao
pela Software House. atualizacio publica.

Promover formagdo especifica
para gestores de contrato e
diretores técnicos de
fiscalizagéo, promovendo registo Anual e sSempre que Departamento Juridico, Definigdo e aprovagdo de

MCP.86 ineren Gestédo Administrativa e Execugéo 2.1 procedimentos de controlo

de todos os atos inerentes

aos contratos de
empreitadas de obras
publicas.

necessario

Recursos Humanos

interno de contratagao publica.
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nggjzspoden;li.ee:aprggsostas 23 Departamento Juridico, Definigdo e aprovagdo de
MCP.87 foro a' Ses aoc contrato Medida Continua Gestao Administrativa e Execugao 2.1 procedimentos de controlo
Erevistgascna Lei Recursos Humanos interno de contratagdo publica.
Caso ocorram “trabalhos
gzn;?;e?l?tr:c?;zsden:maqr:iltsa:gz(s) Departamento Juridico, Definigdo e aprovagéo de
MCP.88 de oblPas ublicas de[?/em ser Medida continua Gestdo Administrativa e Execugéo 2.1 procedimentos de controlo
o pubficas, - Recursos Humanos interno de contratagao publica.
verificados os limites definidos
no CCP.
Solicitar declaragao de
inexisténcia de conflito de
interesses dos juris, gestores de : ] . .
contrato e responsaveis de | SE€mMPreque exista Departamento Juridico, ) Definig&o e aprovagdo de
MCP.89 | fiscalizagdo  envolvidos  na um processo Gestdo Administrativa e Execugéo 2.1 procedimentos de controlo
contratacdo de empreitadas de aquisitivo Recursos Humanos interno de contratag&o publica.
obras publicas (anexo XlII do
CCP).
Definicéo e
. S S Departamento Gac
Garantir a publicitacdo da adjudicagédo dos Juridico aprovacao de
procedimentos de empreitadas de obras Gestéo' procedimentos
MCP.90 publicas no Portal dos Contratos Publicos Medida continua L . 2. Execugcdo |2.1|de controlo
: - Administrativa ;
(Portal Base.Gov), exceto os ajustes diretos interno de
— e Recursos ~
simplificados. contratacao
Humanos piblica
Plano de Agdao — Concessao de Beneficios
Medidas Propostas
= P N.°
Prazo de execugao das Responsaveis pela o ~ : o
Ref. Descricio medidas implementagao das medidas N. (el SUP SIS E
Medida ¢ L
Limitar o acesso a base de | Medida continua, sempre Servico de Tecncllogias de
dados apenas aos que exista a entrada, Informaf;go € Instrugéo de controlo de acessos e
MCB.01 | trabalhadores que efetivamente saida ou mobilidade Informatica 2. Execucdo 2.1 | confidencialidade de processos
necessitam da informagéo para | interna de trabalhadores Departamento de administrativos.
o exercicio das suas fungoes. ou contratacao de Coes3o Social
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servigos externos.
Verificagdo
semestral.

Sensibilizar os trabalhadores,
através de sessbes de
divulgagao e/ou comunicagoes

internas, a atuarem na base de
principios éticos, como a

Anual e Sempre que

Ihntegnqade’ o | exista a admisséo de Departamento Juridico, Divulgagéo e publicitagdo de regulamentos e
Mc.o2 | honestidade e O | novos trabalhadores, Gest&o Administrativa e Verificagéo 3.1 gagao € pd G guamer
fissi li A ) outras obrigagdes legais de publicitagao.
protissionalismo, que dlrlgentes e eleitos Recursos Humanos
espelhem elevados locais
padroes
comportamentais
vertidos no Codigo de
Conduta.
Divulgacdo dos regulamentos
McB.03 | €M locais de facil acesso, Medida continua Gab~|nete fje.Comunlca(;ag, Verificagdo 3.1 D|vulga(;a9 e pybllcnag.ao de regglgmeNntos e
nomeadamente na pagina Relagbes Publicas e Marketing outras obrigagdes legais de publicitagéo.
oficial na Internet do Municipio.
Elaboracdo e divulgacdo de Departamgntq (Ije Coeséo
regulamentos municipais ocial . = S
MCB.04 | especificos em matéria dos Anual e SEmMpre que Departamento Juridico, Verificagdo 3.1 Divulgacao e publicitagédo de regulamentos e

requisitos necessarios a
atribuigcdo de cada apoio.

necessario

Gestdo Administrativa e
Recursos Humanos

outras obrigagdes legais de publicitagéo.
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MCB.05

Garantir o direito a informagao e
a transparéncia administrativa,
o Municipio publica naintranet e
na sua pagina oficial na Internet,

pelo menos, 0S Seguintes
elementos:

- Lei organica e outros
diplomas  habilitantes,
o6rgaos de diregdo e
fiscalizagdo,  estrutura
organica e organograma;
- Documentos de
enquadramento
estratégico e operacional
e elenco dos principais
servicos prestados ao
publico na area de
missao;

- Documentos de
enquadramento legal ou
que comportem
interpretacdo do direito
vigente relativos as areas
de missao;
- Relagdo dos beneficios
e subvengdes
concedidos, com
indicagcdo do respetivo
valor;

- Relagdo de doacgoes,
herangas, ofertas ou
donativos recebidos, com
indicagcdo do respetivo
valor;

A publicacao, divulgagédo
e disponibilizagdo, para
consulta ou outro fim, de
informagdes,
documentos e outros

Medida continua

Gabinete de Comunicacgao,
Relagées Publicas e
Marketing

Verificagdo

3.1

Divulgacéao e publicitagédo de regulamentos e
outras obrigagdes legais de publicitagéo.
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conteldos que, pela sua
natureza e nos termos
legais, possam ou devam
ser disponibilizados ao
publico, sem prejuizo do
uso simultaneo de outros
meios, deve estar
disponivel em formatos
abertos, que permitam a
leitura por maquina, para
ser colocada ou indexada
no Portal de Dados
Abertos da
Administracdo Publica,
em www.dados.gov.pt.

Atualizagdo e uniformizagéo
das normas e procedimentos de
controlo interno, a divulgar

Departamento de Coeséo

Definigdo e aprovacao de procedimentos de

MCB.06 h L Sempre que necessario - Execucao 2.2 . = .
pelos servigos municipais, para Social controlo interno de concesséao de apoios.
a atribuicio de apoios a
entidades externas.
Massificagdo do uso de
aplicagdes informaticas para a Servio de Associativismo
gestdo de processos e servigos Desportivo
online, garantido que todas as | 1. semestre de 2025 | servico de Gestdo Escolar e Verificagdo de novas atualizagdes e
MCB.07 Z"anisess ggs dep“’acszisooss sgg e, posteriormente, Programas Educativos Execuc&o 2.3 | otimizagdes disponiveis das aplicagdes de
i i Divisdo de Cultura e Turismo a a i
registadas na aplicagéo e medida continua Divisto do Agin Social o gestdo de concessao de apolos.
geridas Sadde
informaticamente.
Servigo de Associativismo
. Desportivo
Sempre que exista a proposta . -
de uma concessdo de apoio, Servico de Gestdo Escolar
deve ser garantida a validag:éo . ; e PrOgramaS EducatIVOS . Def|n|géo e aprovagéo de procedimentos de
MCB.08 | helo dirigente, garantindo a Medida continua Divisdo de Cultura e Execugéo 2.2

segregacdo de funcgdes
durante o processo.

Turismo
Divisdao de Agao Social e
Saude

controlo interno de concessao de apoios.
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Garantir o arquivo de todos os
processos dos apoios
concedidos com informagao

Servigo de Associativismo
DesportivoServigo de Gestao
Escolar e Programas

EducativosDivisdo de

Planeamento do processo de concesséo de

MCB.09 . Medida continua Planeamento 1.1 .
detalhada por entidade apoios.
v Cultura e
beneficidria, encontrando-se . . o
organizada cronologicamente. Tunsmol?msao fje Agao
Social e Saude
Efetuar um planeamento prévio
do valor anual a atribuir, a titulo
de apoios financeiros a
entidades externas, no ambito
do Orgamento Anual do ~
Municipio, devendo ser Anual, aquando a Departamento de Coesao
revisto um montante de 5 Social 5
MCB.10 zcordo com as elaboragdo do Departamento de Economia, Planeamento 1.1 Zla:)r;gzmento do processo de concessdo de
S o Orc;amgnto Gestéao Financeira e P ’
disponibilidades Municipal Patrimonial
financeiras do Municipio
e a previsdo dos valores
dos apoios e subsidios
atribuidos.
Caso tenha sido deliberada uma
concessdo de um apoio sem a Departamento de Coeséao
verificagdo de dotagéo Social
MCB.11 | Or¢amental, na reunido de Medida continua Departamento de Execugéo 2.2 Definigléo_ € aprméagéo de pr(gc(ijdimen.tos de
Camara Municipal Economia. Gestio controlo interno de concesséo de apoios.
’
seguinte, a deliberacao Financeira e Patrimonial
deve ser revogada.
Departamento de Coeséao
Instituir o cabimento prévio Social
MCB.12 | €omo ~condigé}o para  a Medida continua Departamento de Execugéio 22 Definigéo_ e aprovagédo de pri)cedimen.tos de
aprovagdo da concessdo de Economia Gestio controlo interno de concesséo de apoios.
apoios pelo 6rgao competente. . . ! ) .
Financeira e Patrimonial
Definir todos os critérios para
atribuicdo de qualquer tipo de
MCB.13 apoio e garantir que estes se Sempre que Necessario Departamento de Coeséo Execugdio 22 Definigdo e aprovagao de procedimentos de

encontram  explicitos  nos
regulamentos de concessao de
apoios do Municipio.

Social

controlo interno de concesséao de apoios.
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A atribuicdo de qualquer tipo de
apoio deve estar dependente de
informagdo dos responsaveis
por atestar que a entidade

Servigo de Associativismo
Desportivo
Servigo de Gestéo Escolar e

Definicdo e aprovagao de procedimentos de

MCB.14 | beneficidria redne as condigbes Medida continua Programas Educativos Execug&o 22 i = -
para o efeito e que possui a Divisdo de Cultura e Turismo controlo interno de concessao de aDOIOS
situagdo fiscal e contributiva Divisdo de Agdo Social e
regularizadas, caso Satde
aplicavel.
. ) Servigo de Associativismo
Efetuar a gestdo dos apoios Desportivo
concedidos, através da criagao Servico de Gestéo Escolar
de uma base de dados que d .
MCB.15 apresente todos os apoios Medida Continua e Prpgr?mas Educativos Planeamento 11 Planeamento do processo de concesséao de
: atribuidos com informagéo Divisdo de Cultura e : apoios.
detalhada por Turismo
ent!dade/partlcular e gar'antlr o Divisdo de Acdo Social e
registo atempado e atualizado. ,
Saude
A atribuicdo de qualquer apoio
financeiro deve ser antecedida
de deliberagdo favoravel do q .
MCB.16 6rgdao com competéncia e ter Medida continua Departamgg:;(i)ale Coesdo Execucio 22 Definigdo e aprovacao de procedimentos de
) por base um pedido formal de Orado Executivo ¢ *“ | controlo interno de concessao de apoios.
apoio, exceto os de iniciativa 9
municipal sempre que a lei o
permita.
Desenvolvimento de agdes de
formacdo interna ou externa, i
caso aplicavel, a todos os GD:Et?Erct)a::j?Qitr?i:tLrj:ti\I/goe'
trabalhadores envolvidos no .. e Divulgacao e publicitagédo de regulamentos e
MCB.17 | hrocesso de concessdo de | Sempre que Necessario Recursos Humanos Verificagéo 31 1 outras obrigagdes legais de publicitag&o.
apoios, com vista a correta Departamentq (Ije Coesdo
aplicagdo de critérios definidos Socia
e instrucao de processos.
Servigo de Associativismo
A atribuicdo deve estar Desportivo
dependente de informagao dos Servigo de Gestao
responsdveis por atestar que a Escolar e Programas
entidade beneficidria redne as . i 5 ;
MCB.18 | condicdes para o efeito e que Medida continua Educativos Execucéo 2.2 Deflnl(,iaq € aprO\éaan de prgceddlmen.tos de
i ; e Divisdo de Cultura e controlo interno de concesséo de apoios.
possui a situagdo fiscal e €
contributiva Turismo
regularizadas. Divisdo de Agéo Social e
Saude
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Assegurar que os regulamentos
de concessdo de apoios
incorporam  clausulas  que

Departamento de Coeséo
Social

Definicdo e aprovagao de procedimentos de

MCB.19 | salvaguardam o Municipio em Sempre que necessario Departamen.to. JUFI'(_iiCO. Execugao 2.2 controlo interno de concess3o de apoios
situagdes de incumprimentos Gestdo Administrativa e polos.
ou cumprimentos defeituosos Recursos Humanos
por parte dos beneficiarios.

Verificagdo de comprovativos
de realizagdo de despesa da
entidade beneficiéria, através ; ;
' Sempre que realizem o Departamento de Economia e Definics x ;
Sri efini¢gdo e aprovagéo de procedimentos de

mcB.20 | d¢ faturas e/ou relatérios de pagamento da ultima de Gestéo Financeira e Execugao 2.2 ¢ . P ¢ P = .
atividades antes do tranche Patrimonial controlo interno de concesséo de apoios.
pagamento da Ultima
tranche.

Sensibilizagao dos . Servigo de Associativismo
beneficidrios quanto a Sempre que S€ja DesportivoServigo de Gestdo
MCB.21 responsabilidade financeira e aprovado a Escolar e Programas Verificaco 3.1 Divulgagéo e publicitagdo de regulamentos e
’ conferéncia dos comprovativos concessao de um EducativosDivisdo de Cultura e ¢ : outras obrigacgdes legais de publicitagao.
relativamente a sua apoio TurismoDivisao de Agao
elegibilidade fiscal e protocolar. Social e Saude
= Servigo de Associativismo
Acompanhamento da execugao Desportivo
do apoio concedido/contrato- Servigo de GZstéo Escolar e
mcB.22 | Programa € aV'c_llla(;ao do nivel Medida continua Programas Educativos Execugao 2.2 Defmlgao_ e aprovagdo de pr(gcedlmen.tos de
de cumprimento do A - controlo interno de concesséao de apoios.
: . Divis@o de Cultura e Turismo
compromisso assumido pela Divisdo de Acdo Social e
entidade beneficiaria. Saude
Servigo de Associativismo
Desportivo
Garantir a segregacdo de Servigo de Gestéo
fungdes nas fases do processo,
havendo uma distingao entre os 1.° semestre de 2025 e, Escolar e Prpgramas Definicio e aprovacio de procedimentos de

MCB.23 | intervenientes da | posteriormente, medida Educativos Execucéo 2.2 contr(ﬁo inter[r)m degconcespséo de apoios
avaliagdo/atribuicdo versus os continua Divisdo de Cultura e poios.
de o Turismo
acompanhamento/fiscalizagao. Divisdo de Acdo Social e

Saude
Exigir a entrega da declaragao
de inexisténcia de conflito de tre de 2025
interesses  por  parte  dos | 1.° Semestre de 5 Definigdo e aprovacao de procedimentos de
MCB.24 | elementos  envolvidos  no e, posteriormente, Departamento de Coesgo Execugéo 22 ¢ provag P

processo de concessdo de
subsidios, subvengbes ou
beneficios.

medida continua

Social

controlo interno de concessao de apoios.
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Servigo de Associativismo
Assegurar a rotatividade de .Desportivo .
fungdes dos trabalhadores, Servigo de Gestao
atendendo  aos recursos Escolar e Programas
humanos disponiveis, . . R Planeamento do processo de concesséo de

MCB.25 promovendo a integragdo de Medida continua o Educa“VOS 1. Planeamento 1.1 apoios.
trabalhadores  distintos no Divisao d_e Cultura e
processo de concessdo de Turismo
apoios. Divisdo de Agdo Social e
Saude

Andlise rigorosa do pedido de Sempre que O . ~ .

z ~ Acumulagdo de fungdes autorizadas
acq?magao de  functes de trabalhador altere as com pugblicitaq:éoganual na pagina
veriticagao @ | fungbes/categoria Departamento de Coes? . . ok

MCB.26 | incompatibilidade ou exegr:cidas tan’?o o P o242, | Execugdo 2.4 | oficial da internet. Analise rigorosa de
'th‘P?d'”‘_e”to ; e (‘j’f’ij"daQZO setor privado e/ou cada pedido com informag&o nos
ierdrquica do pedido de . .
acumulagéo de fungdes. publico termos legais em vigor
Verificagdo anual de todas as acumulagdes de
fungOes aprovadas, de forma a garantir que os Departamento de Coeséo
MCB.27 goes ap 9 d Anual P

técnicos intervenientes nos processos nao se
encontram a acumular fungdes nédo aprovadas.

Social
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6.2. Plano de Agao - Gestao Financeira
Medidas Propostas
= Responsaveis pela o N.°
Ref. FEHDED execugao implementacao das N'. Acao Sub- Sub-agao
; Descricio das medidas " agao 2
Medida G medidas acao
Sensibilizar os trabalhadores, através de
sessdes de divulgacdo e/ou comunicagdes
internas, a atuarem na base de principios Anual e sempre que Departamento Divulgagio e publicitagio de
éticos, como aintegridade, a honestidadee o | exista a admissao de Juridico. Gestio regulamentos e outras
MGF.01 | profissionalismo, que espelh~em ngi\:?se:]rtaet;a‘lahsiﬁfss, Administrativa e 3. Verificagéo 3.1 obrigacdes legais de
elevados padroes g locais Recursos Humanos publicitagdo.
comportamentais  vertidos no
Cddigo de Conduta.
Medida continua, Ser\1i90 ded
: Tecnologias de
Limitar o acesso dos trabalhadores as | SEMPre que e)f'Sta Informaggo e
aplicagbes informaticas utilizadas e a entrada, saida Informatica Instrugdo de controlo de
MGF.02 monitorizagao corrgnt€ do  controlo ou mobilidade Departamento de ) Execucio 2q acessos e confidencialidade
. a:ﬂeqrado das fpirmlssoes e acsf[sosda interna de Economia e de : ¢ : de processos
P atatf”mf‘i‘s e ficheiros N0 ambHo da | .5hahadores ou Gestdo administrativos.
gestao financeira. contratagao de Financeira e
servigos externos Patrimonial
Construgdo do Orgamento Municipal e Departamento de
~ ) Planeamento do processo de
Grandes Opgdes do Plano, de acordo com as Economia e de =
MGF.03 . : Anual g ; 1. Planeamento | 1.1 | elaboragdo do orgamento
regras orcamentais e com as necessidades Gestdo Financeira e -
. L . - municipal.
dos servigos municipais. Patrimonial
1) Checklist de despesas obrigatérias a
estimar (ex: vencimentos, encargos com Departamento de
instalagdes, amortizagbes de empréstimos, Economia e de Planeamento do processo de
MGF.04 ! ! Anual 1. Planeamento | 1.1 | elaboragdo do orgamento

etc.) — obter informagéo previsional junto
dos servigos gestores.
2) Andlise dos compromissos assumidos

Gestao Financeira e
Patrimonial

municipal.
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no ano, respeitantes a atividade
recorrente, a considerar para
efeitos de previsdo da despesa de
funcionamento.

3) Previsdo obtida dos
compromissos assumidos e nao
pagos.

Monitorizagdo dos cabimentos sem
compromissos do ano em curso e seguintes

e dos compromissos assumidos e

Departamento de
Economia e de

Planeamento do processo de

MGF.05 | ndo pagos do ano atual e seguintes Trimestral g ; Planeamento | 1.1 | elaboragéo do orgcamento
de modo a garantir que s#o Gestao Financeira e municipal
. ; Patrimonial ’
incluidos nos documentos
previsionais.
Departamento de Definig&o e aprovagéao de
Garantir o cumprimento da legislagdo em . , Economia e de . procedimentos de controlo
MGF.06 vigor (conformidade normativa). Medida continua Gestdo Financeira e Execugdo 22 interno de gestao
Patrimonial financeira.
Disponibilizagdo de informagdo relativa a
execugdo orcamental e financeira para as Departamento de o ~
MGF.07 | unidades organicas, de forma a Semestral Economia e de Atuacdo 4.1 | Definicdo e aprovagdo de
. Gestéo Financeira e procedimentos de avaliagao.
garantir o acompanhamento das Patrimonial
mesmas.
Departamento de L ~
. . _— ) Definigdo e aprovagédo de
Célculo dos fundos disponiveis conforme Economia e de ~ .
MGF.08 - Mensal U . Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
estipulado na LCPA. Gestéao Financeira e : 5 )
) - interno de gestao financeira.
Patrimonial
Verificagdo dos pagamentos em atraso
através de conferéncia de mapa especifico
viabilizado pelo sistema informatico, por
e ) \ Departamento de - =
forma verificar que no final de cada més os - Definigdo e aprovagdo de
MGF.09 agamentos em atraso nao sao Mensal Economia e de Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
. pag ; e : Gestdo Financeira e . interno de gestao financeira
superiores aos verificados no final Patrimonial 9 ‘
do més anterior, conforme previsto
no artigo 14.° da LCPA.
Promover a divilgagdo Junto dos dNersos | i cemreque | Economiaede. regulamentos s ouiras
MGF.10 | servicos municipais dos Procedimentos de preq Verificagdo 3.1 9

Controlo Interno instituidos na Norma de

necessario

Gestao Financeira e
Patrimonial

obrigagdes legais de
publicitagéo.
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Controlo Interno em vigor e demais
legislagao aplicavel.

Formagdo e sensibilizagdo aos servigos

Departamento de

Defini¢édo e aprovagéo de

municipais, através de comunicagdes | Anual e SEMpre que Economia e de . ¢
MGF.11 internas, para as despesas enquadrdveis no Ari Gestédo Financeira e Execugdo 22 .procedlmentosﬂde <.:ontrol.o
. . necessario . . interno de gestéo financeira.
conceito de Fundo de Maneio. Patrimonial
Cumprimento do estipulado no Cédigo de ﬁ‘:}[g?;ag:gttgo Definigdo e aprovagdo de
MGF.12 | Conduta, onde constam as diretrizes de Medida continua Adminisltrativa e Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
atuagdo sobre as ofertas e hospitalidades. Recursos Humanos interno de gestao financeira.
Elaborar uma checklist de verificagdes, Departamento de Definicio e aprovacio de
MGF.13 semestraimente, a efetuar no ambito das Semestral Economia e de Execucao 2.2 rocegimentc?s de gontrolo
: conferéncias entre os diferentes mapas e Gestéao Financeira e ¢ ) iF;nerno de qestso financeira
documentos da prestacéo de contas. Patrimonial 9 ’
Elaborar as divulgagbes previstas para o
sistema da contablllc!a_de de” _gestao, Departamento de Definigao e aprovacéo de
nomeadamente os relatérios peridédicos de Economia e de procedimentos de controlo
MGF.14 | relato a gestdo e relatério de gestdo (ou Semestral U . Execucao 22 | . =
Gestéo Financeira e interno de gestao
relatério de atividades) que deve incluir uma Patrimonial financeira
lista de indicadores de gastos e rendimentos :
obtidos da contabilidade de gestao.
Planear antecipadamente o cronograma,
dado que cabe ao Orgdo Deliberativo
apreciar e votar os documentos de
Prestacdo de Contas propostos pelo
Orgdao Executivo, devendo a Departamento de
votagéo decorrer em abril de cada Economia e de Planeamento do processo de
MGF.15 ano, salvo alteragdes legislativas. A Anual GeStPa;::ilnl:gE?;Ifa e Planeamento | 1.2 elaki(ora(;ao da prestagéo de
.. . -~ contas.
convocatoria para a citada sessao OI’géO Executivo
deve ser efetuada com, pelo menos,
oito dias de antecedéncia (artigo
27.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro).
d Verificagdo de novas
Garantir o rigor na parametrizagdo dos DEES::nTiZnet%ee atualizagdes e otimizagSes
MGF.16 | mapas financeiros, orgamentais e de gest3o, Medida continua Execugéo 2.4 | disponiveis das aplicagbes

através de amostragens periddicas.

Gestao Financeira e
Patrimonial

de suporte a gestao
financeira.
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Promover o rigor na parametrizagdo dos
mapas financeiros, orgcamentais e de gestéo,

Departamento de
Economia e de

Defini¢édo e aprovacgéo de

MGF.17 | bem C°m°. o devido cumprimento dos Medida continua Gestio Financeira e Execugdo 2.2 .procedimentosﬂde <.:ontrol.o
prazos estipulados para o reporte de . . interno de gest3o financeira.
: ~ Patrimonial
informacao.
Divulgar no inicio de cada ano o cronograma
com todas as obrigagbes legais e Departamento Divulgagdo e publicitagéo de
MGF.18 | respetivos prazos de reporte dos | AnualeSempre que | Juridico, Gestéo Verificagio | 3.1 | regulamentos e outras
d t inf ~ necessario Administrativa e obrigagdes legais de
Ocum?P (?S (m ormagao Recursos Humanos publicitagao.
contabilistica).
Departamento de Definig&o e aprovagéao de
Validagdo do cumprimento de todas as ) . Economia e de x procedimentos de controlo
MGF.19 obrigagdes contratuais. Medida continua Gestéo Financeira e Execugdo 22 interno de gestao
Patrimonial financeira.
Planear a contragdo de empréstimos de
modo a que no calculo da divida total de
operagdes orgamentais do Municipio nao
ultrapasse,em 31 de dezembro de cada Departamento de
MGE.20 | @no, 1,5 vezes a média da receita | Anuale sempr_e que EcEJnomia e qe Planeamento | 1.3 PIanean:lento do processo de
corrente liquida cobrada nos trés necessario Gest::t::i::g:?;wae contragdo de empréstimos.
exercicios anteriores conforme
previsto no artigo 52.° da Lei n.°
73/2013, de 03 de setembro.
Garantir a verificagdo dos documentos no Departamento de Defini¢do e aprovagéo de
MGF.21 ambito da contragdo de empréstimos por Medida continua Economia e de Execucio 292 procedimentos d‘i controlo
: mais do que um trabalhador, promovendo a Gestéo Financeira e ¢ . interno de gestao
segregagao de fungdes. Patrimonial financeira.
Garantir que as contas bancéarias séo
tituladas a favor do Municipio e
movimentadas, simultaneamente, pelo
i ; P Departamento de
tesoureiro e pela Presidente do Orgédo iaed | d d
MGF.22 | g ti outro ualguer Medida continua E°9“°f“'a €de Planeamento | 1.4 P aneam?nto O processo de
) Xecutivo, ou  por  OUE qualq Gestdo Financeira e : elaboragdo de candidaturas.
membro deste 6rgdo uma vez Patrimonial
atribuidas competéncias delegadas
para o efeito.
. Departamento de — =
Cumprir com o pressuposto de que a Sempre que Economia e de Definigdo e aprovagao de
MGF.23 | abertura da conta deve ser sempre Execugao 2.2 | procedimentos de controlo

deliberada previamente em reunido de CM,

necessario

Gestao Financeira e
Patrimonial

interno de gestao financeira.
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promovendo
fungoes.

a segregacao de

Confrontagdo dos mapas da tesouraria com

Departamento de
Economia e de

Definigdo e aprovagdo de

MGF.24 | os saldos de caixa e bancos contantes da Diario g ] Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
S s - Gestdo Financeira e ! . )
aplicagao de suporte a contabilidade. . : interno de gestao financeira.
Patrimonial
Garantir a conferéncia dos mapas da
tesourarlfa com os saldos de caixa e bancos DEES::rTiznet%Se Defini¢&o e aprovacgdo de
MGF.25 | por mais do que um trabalhador, Diario . ; Execugdo 2.2 | procedimentos de controlo
= Gest&o Financeira e : 5 g -
promovendo a segregagcao de Patrimonial interno de gest&o financeira.
fungdes.
Monitorizagdo periédica da divida do Departamento de L =
o : - Definigdo e aprovagéo de
Municipio e das entidades que relevam para . Economia e de = .
MGF.26 . L Trimestral PR . Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
este efeito, calculando o endividamento Gestéao Financeira e : = )
- . - interno de gestao financeira.
trimestralmente. Patrimonial
. . . Gabinete de Apoio
Arquivo organizado cronologicamente e por :
) ; - ~ ao Desenvolvimento
candidatura, que consolide a informagéao Econémi
. . condémico
relativa a cada uma das candidaturas e N =
. ) Departamento de Definigcdo e aprovagéo de
MGF.27 | Permita reconhecer, d.e3|gnadamente, 0 Medida continua Economia e de Execug&o 2.2 | procedimentos de controlo
objeto do apoio, os seus Gestio interno de gestao financeira.
|n’ter|v§:n|entes/r~es;;onsavde.|§ te o Financeira e
nivel de execugao da candidatura. Patrimonial
i bri Divulgag&o e publicitagéo de
Elaboracdo de relatério com balango 1.9 semestre de 2025 Departamento de gag p G
MGF .28 semestral, comparando o mventanp flcho e, posteriormente Economia e de Verificacio 3.1 regulamentos e outras
: com o registo de stock na aplicagdo | ™ mestral ' | Gestédo Financeira e ¢ *" | obrigacoes legais de
informatica de suporte. semestra Patrimonial publicitag&o.
Departamento de
Economia e de
Gestdo Financeira e
Garantir a realizagdo de agdes de formagado Patrimonial
| 1z ~
Al ~ Anual mpr
MGF.29 | aos trabalhadores no ambito da gestdo uale SEMpre que Departamento Planeamento | 1.5 Planeamento de agdes de

financeira.

necessario

Juridico, Gestao
Administrativa e
Recursos
Humanos

formagéo.
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MGF.30

Respeito pelo principio da segregacdo de
fungdes nas fases principais do processo
aquisitivo: registo/alteragdo dos pedidos,
das requisicbes e dos contratos versus
emisséo/alteracédo de
cabimento/compromisso, conforme as
disposic¢des previstas na Norma de

Controlo Interno.

Medida continua

Departamento de
Economia e de
Gestao Financeira e

Patrimonial

Execucao

2.2

Definigdo e aprovagdo de
procedimentos de controlo
interno de gestao financeira.

MGF.31

Garantir o direito a informagdo e a
transparéncia administrativa, o Municipio
publica na intranet e na sua pagina oficial na

Internet, pelo menos, 0S seguintes
elementos:- Plano de atividades,
orcamento e contas, relatério de
atividades e balangco social;-
Tabelas atualizadas dos pregos dos
bens ou servicos prestados;-
Compromissos plurianuais e
pagamentos e recebimentos em
atraso;- Relagdo dos beneficios e
subvengbes  concedidos, com
indicacdo do respetivo valor;-
Relacdo de doacgdes, herancas,
ofertas ou donativos recebidos,
com indicagao do respetivo valor;A
publicagao, divulgagao e
disponibilizagdo, para consulta ou
outro fim, de informacdes,
documentos e outros conteudos
que, pela sua natureza e nos termos
legais, possam ou devam ser
disponibilizados ao publico, sem
prejuizo do uso simultaneo de

Anual

Gabinete de
Comunicagao,
Relagbes Publicas e
Marketing

Verificagéo

3.1

Divulgacdo e publicitagdo de
regulamentos e outras
obrigagdes legais de
publicitagao.
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outros meios, deve estar disponivel
em formatos abertos, que permitam
a leitura por madquina, para ser
colocada ou indexada no Portal de
Dados Abertos da Administragédo
Publica, em www.dados.gov.pt.

Andlise rigorosa do pedido de acumulagdo
de fungdes e verificagdo da

Sempre que O
trabalhador altere
as

Departamento de
Economia e de

MGF.32 | incompatibilidade ou impedimento e | fungdes/categoria Gestio Financeira e Acumulacdo de fungdes
vaIida(;Ieio~ r:jierférqujca do pedido de exercidas tanto Patrimonial autorlizada§ com gpplilcétagéo
acumulagéo de fungdes. - =

PR no setor privado Execugio | 23 | {tiomet Andlice rigorosa de
e/ou publico cada pedido com informagéo
Verificagdo anual de todas as acumulagdes Departamento de nos termos legais em vigor
de fungdes aprovadas, de forma a garantir Economia e de

MGF.33 | que os técnicos intervenientes nos Anual Gestao Financeira e
processos ndo se encontram a acumular . .
fungdes ndo aprovadas. Patrimonial
Realizar verificagdes periédicas com as
entidades externas, nomeadamente, a Servio de o ~

MGF 34 Autoridade Tributaria e ever)tualmente Bienal Patrimonio, . B 99 Deflnl((j;_ao € ?P“:jVaQaOtdel

. Instituto de Registo € Notariado, de lena Inventério e Cadastro Xecueao - ﬁ]rtcécrﬁo";ee“e‘géoeﬁc:a”nL‘;i?a
forma arealizar a confrontagao dos Patrimonial 9 :
registos.

Garantir a aplicagé@o dos procedimentos de Sery|c;c? d.e Definig&o e aprovagéao de
~ Y . . Patriménio, ~ )

MGF.35 | gestdo do patriménio que constam na Medida continua Inventério e Cadastro Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
Norma de Controlo Interno. Patrimonial interno de gestao financeira.
A apropriagdo de bens do Municipio quando
detetaclla deve ser imedfiatamente Servico de Definicio e anrovacio de

MGF 36 comunicada para atuagdo em conformidade, . i Patriménio, . B - g p | ¢ |

. de acordo com os procedimentos que Medida continua Inventario e Cadastro Xecugao . prtoce |Lnento?~ ef.contro.o

- - ntern nanceira.
constam na Norma de Controlo Patrimonial interno de gestao financeira
Interno em vigor.
Anualmente, proceder ao envio da listagem Servigo de L .

: forma a efetuarem a confrontacao Inventério e Cadastro ¢ : :’ntemo de qestio financeira
fisica. Patrimonial g :
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Garantir a reconciliagdo mensal de Servigo de N =
) ~ o L Definigdo e aprovagdo de
informagéo entre as aplicagdes Patriménio, = ;
MGF.38 | . o - . Mensal g Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
informaticas, regularizando alguma possivel Inventdrio e Cadastro : 5 g -
. . - - interno de gestao financeira.
divergéncia. Patrimonial
Garantir a atualizagdo/revisé@o e o respetivo Servico de Defini¢édo e aprovacgéo de
acompanhamento regular da Norma de did 3 Patriménio, . procedimentos de controlo
MGF.39 | controlo Interno, designadamente através da Medida continua Inventario e Cadastro Execugao 22 | interno de gestdo
realizacao de auditorias aleatorias. Patrimonial financeira.
Quando se verifica incumprimento devem Servigo de e« ) o
ser realizados os procedimentos previstos . p Patriménio,Inventdrio ificaca Verlflcacaoeflscallzal(;aq
MGF.40 nos respetivos contratos de cedéncia de Medida continua N Verificagéo 3.2 | dos contratos de cedéncias
- . de bens.
bens. CadastroPatrimonial
Devem ser realizadas agdes de fiscalizagéo, Serylc;c? d.e Verificagéo e fiscalizagdo
X K Patriménio, o ~ A
MGF.41 | por amostra, a fim de determinar o Anual . Verificagéo 3.2 | dos contratos de cedéncias
- . Inventario e Cadastro
cumprimento das clausulas contratuais. - - de bens.
Patrimonial
Os processos de cedéncia devem ser .
S - h Servigo de L x =
iniciados com um pedido formal da entidade, Patrimaénio Definigcdo e aprovagao de
MGF.42 | devendo ser encaminhados as Unidades Medida continua Inventério e Cad'astro Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
Orgéanicas responsaveis para instrugdo e - - interno de gestéo financeira.
; Patrimonial
desenvolvimento do processo.
Salvaguardar que a cedéncia seja
formalizada em protocolo ou documento
equivalente, no qual se encontrem Servigo de L .
expressamente identificados, entre outros ) ] Patriménio B Defini¢do e aprovagéo de
MGF.43 | glementos, os direitos e deveres de cada Medida continua . ) Execugéo 2.2 | procedimentos de controlo
) ‘ ! Inventério e Cadastro ; d 50 fi )
uma das partes, o fim a que se destina a Patrimonial interno de gestao financeira.
cedéncia e 0 periodo de vigéncia da
mesma.
Promover a formalizagdo, no qual conste,
pelo menos a descrigdo sumaria dos bens,
o respetivo despacho e data de Senvi
: ~ R ervico de Definica 50 d
MGF 44 autorizacdo da cedéncia dos Medid . Patriménio, . - - € '“'g?oe ?Pf%"aGaot el
. . edida continua o xecugéo . procedimentos de controlo
mesmof' como comprovativo ‘?'as InvenFt,a?g N nglastro interno de gestéo financeira.
alteracdes efetuadas pelo servigo atrimonia
responsavel pela gestdo do
Patrimoénio Municipal.
- ox . . o Servigo de — =
Previsdo de clausulas contratuais que | 1.° semestre de 2025 L Definigdo e aprovagdo de
X . . Patrimonio, ~ .
MGF.45 | salvaguardem a integridade dos bens e, posteriormente, - Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
2 - ; Inventario e Cadastro . = e ]
municipais. medida continua Patrimonial interno de gestao financeira.
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1.° semestre de

Segregagdo de fungdes e rotatividade de Servico de L .
MGF 46 tarefas e supervisdo do bom cumprimento 2025 e Patriménio . 99 Deflnlgao € apr‘ijanao del
. : R ! P Y Xecucgao . procedimentos de controlo
das regras vertidas nos contratos de pos'ferlorme’nte, Inven;z;L?n?O?‘?glastro interno de gestao financeira.
cedéncias. medida continua
Servigo de Definigcdo e aprovagao de
Garantir a atualizagao do valor do patriménio Sempre que Patriménio, . & P ¢
MGF.47 municipal junto da companhia de seguros necessario Inventdrio e Cadastro Execugao 22 | procedimentos de controlo
palJ P 9 ’ Patrimonial interno de gestéo financeira.
Garantir a aplicagdo do procedimento das Servigo de Definico e aprovacio de
participagdes de sinistros, com o . . Patriménio, x & provag
MGF.48 ) K ) A Medida continua . Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
conhecimento a unidade  organica Inventdrio e Cadastro interno de qestio financeira
responsavel pela gestdo do patriménio. Patrimonial 9 ;
Garantir a atualizag@o e registo de todos os
subsidios ao investimento associados aos Servico de o ~
respetivos bens financiados, por forma a que ) ; Patriménio y Deflnlq:_ao e aprovagao de
MGF.49 | , rendimento diferido seja Medida continua Inventario e Cadastro Execucao 2.2 prtoced|r;ento?~defgontrol.o
- N = - - interno de gestao financeira.
proporcional a depreciagdo ou Patrimonial 9
amortizacdo dos mesmos.
Otimizagdo do uso das aplicagdes ja Verificacso d
. . X erificagdo de novas
EX|stentte§ Igtr?jves da tramitagao Departamento de atualizagdes e otimizacdes
MGF.50 | Jesmaterializa 3 d h com Medida continua Geii':éo:?:m;anigfae Execucdo 2.4 | disponiveis das
incorporacdo de despachos e o rinance aplicacdes de suporte
assmaturgs digitais qualificadas, a gestdo financeira.
preferencialmente.
Departamento de
MGF.51 | Manutengao do arquivo digital. Medida continua EcEJnomla € d.e Execucao 25 Mangtenga_o do processo de
Gestéao Financeira e arquivo digital.
Patrimonial
Definigdo por escrito das responsabilidades
de cada trabalhador na realizagdo das Departamento de o
conciliagbes bancérias e definigdo do ) Economia e de Deflnlg_ao e aprovagao de
MGF.52 responséavel pelas conciliagdes Medida continua Gest3o Financeira e Execucao 2.2 prtoced|Lnentoi~def§:ontrol.o
bancérias que devera ser diferente Patrimonial interno de gestao financeira.
do Tesoureiro.
Realizagéo de agdes de controlo/contagem DEE:::nTiZnet%Se Definicio e aprovacio de
MGF.53 | de fundos por servigo diferente Medida continua Gestio Financeira e Execugdo 2.2 | procedimentos de controlo
daquele que manuseia dinheiro. Patrimonial interno de gestéo financeira.
Departamento de Definigdo e aprovagédo de
Tramitagao desmaterializada dos . p Economia e de x & P ¢
MGF.54 Medida continua Execucao 2.2 | procedimentos de controlo

documentos de receita.

Gestao Financeira e
Patrimonial

interno de gestdo financeira.
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Conferéncia didria dos valores recebidos,

Departamento de
Economia e de

Defini¢édo e aprovacgéo de

MGF.55 | com listagem resumo por responsavel, pelo Diario Gest3o Financeira e Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
servigo ou trabalhador designado para tal. Patrimonial interno de gestéo financeira.
Garantir que a Tabela de Taxas e Pregos e o Departamento Definicio e aprovacio de
Regulamento Geral de Taxas do Municipio se ] . Juridico, Gestado . & P ¢
MGF.56 h - Medida continua L : Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
encontram devidamente atualizados e Administrativa e interno de gestao financeira
fundamentados. Recursos Humanos 9 ’
Implementagdo de mecanismos de calculo Departamento Definicio e aprovacio de
automatico das taxas, sempre que possivel, . . Juridico, Gestao ~ & P ¢
MGF.57 e S Medida continua L : Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
e verificacdo de aplicagdo correta da Tabela Administrativa e interno de qestio financeira
de Taxas e Pregos do Municipio. Recursos Humanos 9 ’
Garantir a aplicagao dos procedimentos para Depart t0d
a devida anulagéo da recei~ta, Eggn:rrnniine?jee Definig&o e aprovagéao de
MGF.58 | nomeadamente o motivo da sua anulagéo, Medida continua Gestdo Fi ; Execugéo 2.2 | procedimentos de controlo
constantes na Norma de Controlo Interno em es sgtrilrgg?\(i:aellra e interno de gestéo financeira.
vigor.
Conferéncia didria dos mapas de cobranga Departamento de Definicio e aprovacio de
dos postos emissores de receita e guias de - Economia e de x & P ¢
MGF.59 : o . = Diério PR . Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
receitas emitidas, garantindo a segregagao Gestédo Financeira e interno de qestao financeira
de funcdes na sua conferéncia. Patrimonial 9 ’
Processamento informético das Guias de
- = . Departamento de N =
Recebimento, com numeragéo sequencial, Economia e de Definigdo e aprovagédo de
MGF.60 | incluindo no momento do seu Medida continua Gest3o Financeira e Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
preenchimento o cédigo do Servigo Emissor Patrimonial interno de gestao financeira.
de Receita e 0 meio de pagamento utilizado.
Garantir que a prestagdo do servigo, a
entrega do bem ou do documento requerido Departamento de finics 30 d
apenas ocorre ap6s o pagamento da . , Economia e de x De |n|((j;_ao N apr(:jva(;ao el
MGF.61 respetiva taxa/preco (caso se verifique o Medida continua Gestio Financeira e Execucéo 2.2 proce |rJ1entos~ efgontro o
pagamento da mesma e ndo se esteja numa Patrimonial interno de gestao financeira.
situagdo de cobranga diferida NO tempo).
Assegurar que, quando se trate de postos
externos de cobranga, a entrega seja
efetuada diariamente, quando possivel, e que Departamento de
seja acompanhada de documento E<I:)onomia e de Definigdo e aprovagdo de
MGF.62 | resumo referente as cobrancas Diario Gestao Financeira e Execugao 2.2 prtoced|Lnento?def.control.o
efetuadas, anexando e fazendo Patrimonial interno de gestao financeira.
prova dos documentos de quitagdo
suporte.
Deve ser verificado o estado de DEES::nTiZn;%Se Definigdo e aprovagéo de
MGF.63 | responsabilidade do Tesoureiro pelos Medida continua Execugéo 2.2 M provag

fundos e montantes, através de contagem

Gestao Financeira e
Patrimonial

procedimentos de controlo
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fisica do numerdrio sob a Sua
responsabilidade.

interno de gestao
financeira.

Planear todas as iniciativas por parte dos
servicos municipais, salvaguardando a

Departamento de
Economia e de

Planeamento do processo de

MGF.64 | oxisténcia de dotagdo orgamental Anual Gestdo Financeira e Planeamento | 1.1 ﬂiﬂ?gﬁg‘o do orgamento
aquando da assungéao de despesa. Patrimonial ’
Departamento de Definigcdo e aprovagao de
Garantir o cabimento prévio como condi¢édo . . Economia e de ~ & P ¢
MGF.65 = o Medida continua g ] Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
para a aprovagéao da aquisigéo. Gestédo Financeira e ; 5 )
Patrimonial interno de gest&o financeira.
As alteragbes orcamentais, para além de Departamento de Definig&o e aprovagéao de
cumprirem as regras previstas em vigor, . , Economia e de . procedimentos de controlo
MGF.66 | estso justificadas da necessidade | Medidacontinua | Geqiz6 Financeira e Bxecugdo | 2.2 | intemno de gestdo
da modificag3o. Patrimonial financeira.
- . Departamento de
Implementar  auditorias  internas  de Economia e de Definicio e aprovacio de
MGF.67 | conformidade, por amostragem aleatdria Semestral PR . Atuagao 4.1 & P gao de
. L Gestéao Financeira e procedimentos de avaliagao.
aos procedimentos aquisitivos. ) -
Patrimonial
Qualquer despesa para ser comprometida
carece da existéncia de fundos disponiveis,
bem como da verificagdo da conformidade Departamento de
legal e regularidade financeira da E([:)onomia e de Definigdo e aprovagéo de
MGF.68 despesa, devendo o compromisso Medida continua Gest3o Financeira e Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
1 . ~ . .
ser registado no sistema Patrimonial interno de gestao financeira.
informatico de apoio a execugéo
orgamental.
Garantir a aplicagdo das regras de Departamento de Definicio e aprovacio de
conferéncia pontual dos documentos . . Economia e de ~ & P ¢
MGF.69 L Medida continua U . Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
originais sempre que o0s pagamentos Gestédo Financeira e interno de qestao financeira
estejam suportados por segundas via. Patrimonial 9 ’
Servigo de
Tecnologias de
o ~ . Informacdo e Verificagdo de novas
Otimizagdo da faturagdo eletronica, Informatica atualizacdes e otimizaces
nomeadamente a Implementacdo da . Departamento de : aco i 5
MGF.70 Medida continua Execucgdo 2.4 | disponiveis das aplicagGes

integragdo do EDI com 0 ERP e/ou
softwares de faturagéo existentes.

Economia e de
Gestao
Financeira e
Patrimonial

de suporte a gestao
financeira.
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Controlo, prévio ao pagamento, dos

Departamento de
Economia e de

Defini¢édo e aprovacgéo de

MGF.71 requisitos dos documentos de despesa Medida continua . o . Execucao 2.2 | procedimentos de controlo
Gestéo Financeira e : s -
apresentados. Patrimonial interno de gestéo financeira.
Controlo da lefetivagéo fja prestagdo do DEES::ﬂT;”;%Se Definigdo e aprovacdo de
MGF.72 | servigo através da conferéncia do respetivo Medida continua Gest4o Financeira e Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
servigo requisitante. Patrimonial interno de gest&o financeira.
Departamento de Defini¢édo e aprovacgéo de
Atualizar os registos das entidades na i
MGF.73 licacso d g 1 2 4rea financeira Medida continua Geiigggm;anigsa o Execugao 2.2 | procedimentos de controlo
aplicacao de suporte a : Patrimonial interno de gestéo financeira.
Departamento de Definigéo e aprovagéo de
Solicitar as entidades as certides de ndo ) . Economia e de x procedimentos de controlo
MGF.74 divida necessdrias. Medida continua Gestao Financeira e Execugdo 22 interno de gestao
Patrimonial financeira.
Auditar periodicamente as ordens de Departamento de
MGE.75 pagamento 'emlt'|<jas, através . de Medida continua Ecsmomla e dg Atuagéio 41 Defmngao e aprovagao Qe )
amostragens, identificando as respetivas Gestao Financeira e procedimentos de avaliagao.
datas de entrada na contabilidade. Patrimonial
Processamento informatico das Ordens de
Pagamento, com numeragao sequencial, Departamento de
incluindo no momento do seu Medida Economia e de

MGF.76

utilizar.

preenchimento/processamento o codigo do
servigo requisitante e o meio de pagamento a

continua

Gestao Financeira e
Patrimonial

2. Execugédo

2.2

Definigao e
aprovacgao de
procedimentos
de controlo
interno de
gestao
financeira.
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6.3. Plano de Agao — Recursos Humano
Medidas Propostas
Responsaveis pela N.© N.°
Ref. L Prazo de execugao das medidas implementagao das = Agao Sub- Sub-agao
; Descrigéo medidas agao aga
Medida Gau
Sensibilizar os trabalhadores, através de
sessdes de divulgagao e/ou
comunicat;égs i,nt'emasl, ~a atuarem na Divulgagédo do Codigo de
pase .;Ied prln¢|p|ohs etlggs,d como a Anual e sempre que exista a De,?jgrtamentin Boa Conduta junto dos
MRH.01 | Mtegridade, ~a  honestidade e 0 |,y icsa0 de novos trabalhadores, Juridico, Gestao 2. Execugdo 2.1 | dirigentes com publicagéo
profissionalismo,  que  espelhem dirigentes e eleitos locais Administrativa e na pagina oficial da
| d dré Recursos Humanos .
elevados padroes internet
comportamentais vertidos no
Cddigo de Conduta.
Servigo de
Llnjltar~o acesso d9§ trabalhgdores as Medida continua, sempre que Tecnologlals de
aplicagdes informéticas utilizadas e ist trada saida ou Informacéao e Instrucio de controlo de
monitorizagdo corrente do controlo exis ;.?gn cria ?lt d Informatica acess%s e
P moDbllidade Interna de
MRH.02 | adequado das permisses e acessos trabalhador Departamento 2. Execucio 2.2 | confidencialidade de
a plataformas e ficheiros no abalhadores ou Juridico, Gestao processos
ambito da gestio dos recursos contratagéo de servigos Administrativa e administrativos.
humanos. externos Recursos
Humanos
Garantir a inclusdo de clausulas nos Departamento ansetg;(c;)z;oede controlo de
MRH.03 contrato; de tr_apalho que salvgg_uardem Sempre que exista a contratagédo JUI’Id.IC.O, Gegtao 2. Execucio 22 | confidencialidade de
a confidencialidade e sigilo da de novos trabalhadores Administrativa e [0CESSOS
informagao. Recursos Humanos proces .
administrativos.
Garantir a inclusdo de clausula nos o
contratos de trabalho que salvaguardem ) Departamento Def'”'Q?O e aprovagéo de
MRH.04 | © cumprimento das regras do Sempre que exista a contratagdo Juridico, Gestdo 2. Execugdo 23 procedimentos de

Regulamento Geral de Protegao
de Dados (RGPD).

de novos trabalhadores

Administrativa e
Recursos Humanos

controlo interno de gestao
de recursos humanos.
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Manutengéo e atualizagdo do uso das

Medida continua e sempre

Departamento
Juridico, Gestao

Verificagé@o de novas
atualizagoes e

MRH.05 | aplicagbes de gestdo de recursos | que for disponibilizada uma Administrati Execucdo 2.4 | otimizagbes disponiveis
humanos. ; = ministrativa das aplicagdes de gestéo
nova atualizagé@o Recursos Humanos
de recursos humanos.
Conferéncia de todos os registos o 3
manuais e digitais das presencas dos Departamento Definic&o e aprovagao de
MRH.06 | trabalhadores, garantindo o Mensal iLérld.lc.o,tGigtao Execugéo 2.3 proct:edllnje?tos d; -
ministrativa e controlo interno de gestao
adeq_uado processamento  de Recursos Humanos de recursos humanos.
vencimentos.
Implementagéo de
Promover a utilizagdo transversal do 1.° semestre de 2025 e, J?Jﬁlé?g)arg:gttgo sistema de controlo de
i i ’ 5 assiduidade e divulgagéo
MRH.07 sistema de controlo de assiduidade. posteriormente, medida Administrativa e Execugao 25 do Reaul d gac
continua Recursos Humanos © regu amento do
Horario de Trabalho.
Emissdo de listagens mensais de Definigéo e aprovagéo de
controlo de assiduidade em que conste Departamento procedimentos de
MRH.08 | 3s situagdes de faltas por regularizar ou Mensal :ilérr:njilnﬁzltg?iit:z Execucdo 2.3 | controlo interno de
justificar, para posterior validagao Recursos Humanos gestado de recursos
do respetivo dirigente. humanos.
Executar auditorias internas através de Departamento de finics ~
uma amostragem, de forma a verificar a Economia, Gestédo = Defini¢ao e aprovagao de
MRH.09 - PR Semestral . . Atuagdo 4.1 procedimentos de
conformidade da justificacédo das faltas Financeira e S
- - avaliagédo.
dos trabalhadores. Patrimonial
) ~ L. Implementagéo de
Divulgagéo do regulamento do hordriode | gempre que exista a contratagdo Departamento sistema de controlo de
MRH.10 | frabalho existente que contém normas de novos trabalhadores e Juridico, Gestao Execucdo 25 | assiduidade e divulgagéo
sobre registos de assiduidade e . . Administrativa e do Reaulamento do
pontualidade, sempre que necessario. sempre que necessario Recursos Humanos , g
Horério de Trabalho.
Exigéncia de declaragdo de inexisténcia
de conflito de interesses a todos os
intervenientes nos processos, assim Departamento Definigdo e aprovagao de
como a entrega de declaragdo de Sempre que exista novos Juridico, Gestao = procedimentos de
MRH.11 | | . = . ) - ; Execucéo 23 . =
impedimento em relagdo aos procedimentos concursais Administrativa e controlo interno de gestao
intervenientes que no decorrer do Recursos Humanos de recursos humanos.
processo se venha a verificar que se
encontram impedidos.
Definir de forma objetiva os critérios de o
selegdo de candidatos, tendo como foco Def'”'Q?O e aprovagdo de
a caraterizagdo do posto de trabalho e . De’pz.artamentf) procedimentos de
MRH.12 | Promover a divulgacéo aos Sempre que exista novos Juridico, Gestao Execucio 23 controlo interno de

intervenientes com poder de decisdo no
ambito dos procedimentos de
recrutamento e selegdo, de

procedimentos concursais

Administrativa e
Recursos Humanos

gestao de recursos
humanos.
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avaliagdo, ou outros atos de
gestao pessoal.

Assegurar a rotatividade dos elementos
que compdem os juris do concurso, de
modo a que as decisdes ou as propostas

Departamento
Juridico, Gestao

Planeamento do processo

MRH.13 | de decis&o ndo fiquem concentradas nos Medida continua Administrativa e Planeamento | 1.1 de recrutamento.
mesmos  trabalhadores ou Recursos Humanos
dirigentes.
Nomear juris distintos para cada Departamento
coneurso, garantindo que pelo renos um . . Jurl’Zico Gestédo Planeamento do processo
MRH.14 | elemento tem conhecimento técnico da Medida continua Administrati Planeamento | 1.1 | | i N
area do procedimento concursal em ministrativa & recrutamento.
; Recursos Humanos
aprego, sempre que pOSSIVel.
Recorrer, preferencialmente, a pelo
menos um membro do jiri externo ao Delzgrtamentf) | g
MRH.15 | Departamento/Divisdo/Unidade, Medida continua iﬂ%iﬁ(;}g?;t:z Planeamento | 1.1 zeapei?'m:nmt(;ntz processo
consoante o concurso em causa ’
, Recursos Humanos
e sempre que possivel.
Divulgacao da ata dos
critérios e avaliacao
. = Departamento i i
Divulgacéo a todos os trabalhadores da Jurl’Zico Gestdo g\L;erlrlliZ?il\?(; quenfc??j?)smdo
MRH.16 | disponibilizagdo da ata de definicdo de Em cada ciclo avaliativo L Execugao 2.6 e J
critérios de avaliagdo Administrativa e dirigentes e
Gao. Recursos Humanos publicita(;éo na
intranet
Definigdo e aprovagao de
Implementacéao de grelhas de avaliagao f,ﬁﬁ?;arg:;tgo procedlmer.nos de
MRH.17 | bem definidas e elucidativas referentes a | Anual e sempre que necessario Adminis'trativa o Execucéo 2.3 | controlo interno de
processos de reafetagao interna. RecUrsos HUManos ﬁestao de recursos
umanos.
Promover um sistema de rotagdo dos
trabalhadores, adaptado a sua formagao Departamento
MRH.18 acadeémica e profissional, em areas que s L Juridico, Gestdo - to | 1.4 | Planeamento do processo
: sejam conexas e dentro do empre que necessarlo Administrativa e aneamento : de recrutamento.
possivel face aos recursos Recursos Humanos
humanos existentes.
Realizagao de sensibilizagdes juntos dos Departamento Divulgagédo do
avaliadores da  importéncia  das idi a i
MRH.19 P Em cada ciclo avaliativo Juridico, Gestdo Execugéo 2.7 Cronograma do ciclo

avaliagdes na carreira dos seus
avaliados, Sempre que necessario.

Administrativa e
Recursos Humanos

avaliativo junto dos
dirigentes
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Definir um plano de agéo/cronograma

Departamento
Juridico, Gestao

Divulgacao do
Cronograma do ciclo

MRH.20 | para a realizagao de todo o processo de Em cada ciclo avaliativo Administrativa e Execugao 2.7 avaliativo junto dos
avaliagéo. Recursos Humanos dirigentes
Verificagdo em cada ciclo avaliativo, por Departamento Divulgagdo do
amostragem, do procedimento de . —_ Juridico, Gestao = Cronograma do ciclo
MRH.21 avaliagdo de modo a verificar se os Em cada ciclo avaliativo Administrativa e Execugdo 27 avaliativo junto dos
prazos legais foram cumpridos. Recursos Humanos dirigentes
Div_ulgar, antecipadamente, a data de Departamento Divulgagdo e publicitacio
MRH.22 eleicdo de  representantes  dos A cad dat Juridico, Gestéo E x 2.8 | napagina oficial da
. trabalhadores para a Comissao Paritaria cada manadato Administrativa e Xecucao : ) intranet
e as competéncias desta Comissao. Recursos Humanos internet e /
Apresentar e divulgar os prazos legais Departamento Divulgacdo do
MRH.23 sobre as fases de reclamagdo e Em cada ciclo avaliativo € Juridico, Gestao Execucdo o7 | Cronograma do ciclo
: impugnagéo do ato de sempre que necessario Administrativa e ¢ ’ avaliativo junto dos
homologacéo da avaliag3o. Recursos Humanos dirigentes
Elaboragcdo de uma ficha de avaliagéo Jgﬁ%?;argzggo Ereofg:g?rgeenfg;%\/:cao de
MRH.24 | em cada ciclo avaliativo para cada Em cada ciclo avaliativo Administrativa e Execugédo 23 | [ htrolo interno de gestio
avaliado. Recursos Humanos de recursos humanos.
Definigao e aprovacéo de
Manter atualizado e publicitado o mapa ff&?;arg:zttgo procegiment([;s de ¢
MRH.25 | de controlo e registo da carreira dos Sempre que necessario Adminis'trativae Execugao 23 controlo interno de gestao
trabalhadores. Recursos Humanos de recursos humanos.
Real.lzqgao d? verlflcaf;ag a gada_uclo Departamento Divulgacao e publicitacdo
avaliativo da informag&o individualizada Juridico. Gestio de requlamentos e outras
MRH.26 | por trabalhador no @mbito do sistema de Sempre que Necessario Adminis'trativa e Verificagéo 3.1 obri g Ses leqais de
avaliagdo através de uma amostragem Recursos Humanos ubl?ci(t;a 50 9
de 10%. P §ao0:
Criar e divulgar o Plano Anual de
Formagdo e incluir agbes de formag&o Departamento
externas ao Plano  Anual de itén’d.ic.o,thte.stéo Definig?o e ?prc;vagéo de
~ ministrativa e procedimentos de
Formacao, consequentes do .
MRH.27 | Ga que Anual Recursos Humanos Execuca 2.3 | controlo interno de
4/ diagnéstico de necessidades de ua : 5 ecugao .
gnost em articulacéo gestao de recursos
formacao efetuado pelos com os humanos
dirigentes em todos os servigos dirigentes ’
municipais.
Correta e atempada identificacdo das Departamento Planeamento das
MRH.28 necessidades de formago, Sempre que necessario Juridico, Gestdo Planeamento | 1.2 | necessidades de

referenciadas na ficha de avaliagdo do
SIADAP.

Administrativa e
Recursos Humanos

formacao.
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Divulgagao, por todos os trabalhadores,
das agbes de formagdo, contendo
informagdo sistematizada e de consulta

Departamento
Juridico, Gestao

Divulgagéo e publicitagdo
de regulamentos e outras

MRH.29 | ficil sobre a atividaqe fgrmativa Sempre que necessario Administrativa e 3. Verificagéo 3.1 obrigacdes legais de
realizada e a organizacdo da Recursos Humanos publicitagéo.
formacao.
ggl?rl:wsuela ér(;gg:?i?] 6edsoe v;?f?éioéo g: Sempre que o:crabalhador. Departamento Acumilla(;éo de .

; a0 Goes. lcag altere as fungdes/categoria Juridico, Gest&o funcdes autorizadas

MRH.30 | incompatibilidade ou impedimento e id Administrativa e blici ~
validagdo hierarquica do pedido de exerq as tanto n’o §etor Recursos HuManos com pu |c,|t§<;ao
acumulagdo de fungdes. privado e/ou publico anual na pagina
Verificagdo anual de todas as 2 Execucéio 2.9 oficial da internet.
acumulagdes de fungdes aprovadas, de Departamento Analise rigorosa de

MRH.31 forma a garantir que os técnicos Anal Juridico, Gestio cada pedido com

- intervenientes nos processos ndo Se nua Administrativa e informacao nos
eljcontram a acumular fungdes Recursos Humanos termos legais em
nao aprovadas. vigor
Garantir que toda a tramitagdo Departamento Divulgagdo e publicitagdo

MRH.32 processugl é realizada Juntp da Sempre que necessério Jund.lc.o, Ge;tao 3. Verificagdo 3.1 de r.egul~amento§ e outras
companhia de seguros, que averigua a Administrativa e obrigacdes legais de
veracidade das participagdes. Recursos Humanos publicitagéo.

Divulgacdo com responsaveis e
trabalhadores para
sensibilizacdo/formagdo em matéria de
SST, acidentes em servico e doencas Departamento Divulgagéo e publicitagdo

MRH.33 proflss!ona|s e mstruggo Eio Sempre que necessério :iL(;nd'IC'O'tG?'Stao 3. Verificacso 3.1 dE r'eguINameInto§ edoutras
procedimento de comunicagao R m'“'séa vae o tf)'l‘-?agoef €gais ae
em caso de acidentes no ecursos Humanos publicitagdo.
trabalho e doencgas
profissionais.

Identificagao e atribuicdo de Departamento Definigdo e aprovagao de
equipamentos de protegdo individual, - Juridico, Gestao = procedimentos de

MRH.34 atendendo ao risco profissional do posto Sempre QU necessario Administrativa e 2. Execugao 210 controlo interno de gestao
de trabalho. Recursos Humanos de recursos humanos.
Reporte de informagdo mensal aos Departamento Definigdo e aprovagao de

MRH.35 r.espetlvos dirigentes, nomeadament.e as Mensal JUI’Id.IC.O, Ge§tao 2. Execugdo 23 procedlmentos de }
listagens dos trabalhadores com mais do Administrativa e controlo interno de gestéo
que 100 horas. Recursos Humanos de recursos humanos.
IdnSt'izjuir : ?Ut(f)rizc? o ptrég e pedidis Medida continua e no inicio JDe'Z?nargen:E) Definigdo e aprovagdo de

MRH.36 | devidamente fundamentados por parte uridico, Gestéo 2. Execugdo 23 | procedimentos de

dos dirigentes, para a realizagdo de
trabalho suplementar dos trabalhadores.

de cada ano

Administrativa e
Recursos Humanos

controlo interno de
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gestao de recursos
humanos.

Executar auditorias internas de através
de uma amostragem de forma a verificar
a conformidade dos processamentos de

Departamento de
Economia, Gestao

Definigdo e aprovacao de

MRH.37 vencimentos, € dos trabalhadores Semestral Financeira e Atuacdo 4.1 pro?edi~mentos de
envolvidos no processamento Patrimonial avatlagdo.
dos vencimentos.
Promover a segregacéo de fungdes entre Departamento Definigdo e aprovagao de
MRH.38 | © trabalhador que realiza o Mensal Juridico, Gestao Execugéio 23 procedimentos de

processamento e o trabalhador que o
valida.

Administrativa e
Recursos Humanos

controlo interno de gestao
de recursos humanos.
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MRH.39

Sempre que existam altera¢des deve ser
realizado um cabimento prévio, de forma
a suprimir a alteragdo dos valores
inicialmente previstos.

Medida continua

Departamento de
Economia e de
Gestao Financeira e

Patrimonial
Departamento
Juridico, Gestao
Administrativa e
Recursos
Humanos

Execucao

23

Definigdo e aprovagao de
procedimentos de
controlo interno de gestao
de recursos humanos.
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MRH.40

Garantir o direito a informacéo e a transparéncia
administrativa, o Municipio publica na intranet e na sua
pagina oficial na Internet, pelo menos, os seguintes
elementos:- Lei organica e outros diplomas
habilitantes, 6rgdos de diregao e fiscalizagao, estrutura
organica e organograma;- Documentos de
enquadramento estratégico e operacional e elenco dos
principais servigos prestados ao publico na drea de
missao;- Plano de atividades, orgamento e contas,
relatério de atividades e balango social;- Documentos
de enquadramento legal ou que comportem
interpretacao do direito vigente relativos as areas de
misséo;- Informagéo bdsica sobre direitos e obrigagdes
dos cidadaos e sobre os procedimentos a observar na
relacdo destes com a Administragédo Publica;- Avisos
sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores,
bem como os despachos de designagao dos
dirigentes;- Avisos sobre os procedimentos pré-
contratuais mais relevantes;A publicagao, divulgagao e
disponibilizagao, para consulta ou outro fim, de
informagdes, documentos e outros conteddos que, pela
sua natureza e nos termos legais, possam ou devam
ser disponibilizados ao publico, sem prejuizo do uso
simultaneo de outros meios, deve estar disponivel em
formatos abertos, que permitam a leitura por mdaquina,
para ser colocada ou indexada no Portal de Dados
Abertos da Administragao Publica, em
www.dados.gov.pt.

Sempre
que
necessario

Gabinete de
Comunicacao,
Relacbes Publicas e
Marketing

Divulgagéo
da ata dos
critérios e
avaliagéo
curricular
de cada
ciclo
avaliativo
junto dos
dirigentes e
publicitagao
na intranet

Execugcdo |2.6
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6.4. Plano de Ag¢ao — Urbanizagao e Edificagao
Medidas Propostas
Prazo de execucio Responsaveis pela N.°
Ref. L das medi dasq implementacdo das | N.° Acédo Sub- Sub-agao

Medida Descrigao medidas acdo

Manutengdo do registo de todos os

processos no sistema de gestdo dos Medida continua e

) P P Departamento de ificaca lizacs

MUE.07 | Processos de urbanismo, de forma a sempre que for Planeamento e 2. Execucdo 21 Veri icacdo de novas atualizagdes

controlar e monitorizar prazos e disponibilizada uma Gestio do Territério e otimizagdes.

atividades desenvolvidas, com recurso a nova atualizagao

alertas em aplicagao informatica.

Medida continua, )
- Servigo de
sempre que exista a Tecnologias de

Garantir o controlo adequado das entrada, saida ou Informag Z0e o o

permissdes e acessos as plataformas e | mobilidade interna de Informgtica Verificagdo de novas atualizagGes
MUE.02 ficheiros no sistema de gestdo de trabalhadores ou d 2 Execucio 29 e opmaﬂagoes dISPODIVGI:S das

: urbanismo, bem como a manutengdo do | contratagdo de Departamento dé ) ¢ "“ | aplicagGes de urbanizagéo e
arquivo de toda a informagao urbanistica servicos externos Planeamento e edificagao.
ue o Municipio possui. e ~ ’ a
q plop Verificagdo Gestdo do
semestral Territorio

Sensibilizar os trabalhadores, através de

sessdes de divulgagao e/ou

comunicagdes internas, a atuarem na |  Apyal e sempre que

pase 'dded pr|n0|p|or;s etlggs,d COMO a | eyistaa admissio de JDelzgrtargentP Divulgacdo e publicitagdo de
MUE3 | e o e alhern | "OVCs trabalhadores, | TRES ERE | 3.| Verificaggo | 3.1 | regulamentos e outras obrigagdes

protissionalismo, que espe ~em dmgentes e RecUISOS Humanos legais de publicitaggo.

elevados padres eleitos locais

comportamentais vertidos no

Caodigo de Conduta.

Restringir o acesso ao arquivo fisico, 1.0 semestre de

digital e a aplicagdo de gestdo do 2025 e Departamento de Instrucé@o de controlo de acessos e
MUE.04 | urbanismo, apenas aos trabalhadores . ! Planeamento e 2. Execugao 2.3 | confidencialidade de processos

que o necessitam para o exercicio das post-erlorme’nte, Gestéao do Territério administrativos.

suas fungdes. medida continua

Monitorizar e atualizar em forma gréfica Departamento de Definicio e aprovacio de
MUE.O5 | os fluxos de informagdo, bem como Medida continua Planeamento e 2. Execugéo 24 ¢ provag

garantir a sua divulgagdo, através de

Gestéao do Territério

procedimentos de controlo interno
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comunicagdes internas, a todos
os intervenientes dos processos
de urbanizacéo e edificagéo.

de concessao de urbanizagéo e
edificagéo.

Garantir o registo em sistema informético
de todas as intervengdes e ocorréncias

Departamento de

Definigdo e aprovagdo de
procedimentos de controlo

MUEO6 | o, matéria de urbanizagdo e Medida continua Planeamento e Execugdo | 24 | interno de concessao de
- ~ Gestédo do Territério . ~ . ~
edificacao. urbanizagao e edificacao.
Manter atualizados os formuldrios e os Departamento de Verificacio de novas atualizacdes
MUE.O7 | elementos instrutérios especificos para Medida continua Planeamento e Execugao 2.1 ricagao ¢
. : » = . e otimizagdes.
os pedidos de informagao. Gestéao do Territério
Garantir que existe a nomeacgao do gestor
de procedimento, a quem compete
assegurar o desenrolar da tramitagao Definicao e aprovagao de
rocessual, garantindo o cumprimento : .
zos razos ag restagoes de infc[))rma 80 ‘ Departamento de x procedimentos de controlo interno
MUE.08 P » asprestag rmacao, Medida continua Planeamento e Execucao 24 d 30 d
assim como, os devidos esclarecimentos, ~ e € concessao de
: Gestao do Territério . ~ . ~
tal como previsto no Regime urbanizagao e edificacgao.
Juridico da Urbanizagdo e
Edificagdo (RJUE).
Definigdo anual das responsabilidades
dos trabalhadores através da elaboragéao
de um manual de procedimentos, ou
documento equivalente, relativo as agbes Departamento de Pl
U AR aneamento dos processos de
MUE.09 | de urbanizagdo e edificagdo no Anual G Plelne;m_?nt(_)te’z' Planeamento | 1.1 urbanizaggo e edificacéo.
Municipio, que deve ser estao do lerritorio
monitorizado e revisto sempre
que seja pertinente.
Assegurar a rotatividade de fungdes dos
trabalhadores, atendendo aos recursos Definigéo e aprovacéo de
' e Departamento de ) .
humanos disponiveis, bem como . . ~ procedimentos de controlo interno
MUE.10 A Medida Continua Planeamento e Execucéo 24 = o
assegurar a existéncia de regras de = N de concessao de urbanizagéo e
IR Gestao do Territério e
atribuicdo de processos de forma edificagao.
aleatéria.
Elaboracdo e divulgagdo um manual de
procedimentos, onde estejam definidos Departamento de Definigdo e aprovacéo de
os intervenientes, os procedimentos de . , ~ i i
MUE.11 P Medida continua Planeamento e Execugao 2.4 procedimentos de controlo interno

controlo prévio de operagdes
urbanisticas e os prazos estabelecidos,

tanto no préprio Municipio, COMO na

Gestao do Territério

de concesséo de urbanizagéo e
edificagéo.
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pagina oficial da Internet do
mesmo.

Assegurar e controlar a execugao dos
trabalhos com equipa técnica
especializada para assegurar andlise

Departamento de

Definigdo e aprovacao de
procedimentos de controlo interno

MUET2 | <cnica na avaliagdo dos projetos e de Medida continua Planeamento e Execugao 24 | de concessdo de
o N Gestéao do Territério . ~ . ~
todos 0s elementos necessdrios a urbanizagao e edificagio.
execugdo dos mesmos.
Planear reunides com o Orgdo Executivo
para delinear estratégias de urbanismo e Departamento de
3 edificagéo, reportar todas as situagbes did , Planeamento e I Planeamento dos processos de
MUE.1 existentes em curso e definir medidas e Medida continua Gestdo do Territorio Planeamento | 1.1 urbanizagéo e edificacdo.
procedimentos a ter em conta em Orgéo Executivo
situagdes existentes.
Atualizag@o/Revisdo de Regulamento 1.0 semestre de
Municipal de Urbanizagdo e Edificagao, ’ Departamento de L L
MUE.14 | para ser submetido & apreciagdo dos 20.25 e, Planeamento e Execuciio 91 | Verificagdo de novas atualizagdes
6rgdos municipais e posterior divulgagio | Posteriormente, Gestdo do Territério e otimizagoes.
aos trabalhadores do Municipio. anual
Assinar declaragbes de inexisténcia de
conflitos de interesses por parte dos N .
| vid Departamento de Definigéo e aprovacéo de
MUE 15 elementos enV? \L 95 nos Sempre que Plgneamento o Execucio 9.4 | Procedimentos de controlo interno
. processos de licenciamentos necessario Gestio do Territério ¢ " | de concesséo de urbanizaggo e
urbanisticos, ambientais, edificagéo.
comerciais e industriais.
Andlise da conformidade técnica dos Departamento de ch:gg;g:n?gsr%v:gzztfglo interno
MUE.16 | processos através de amostragem Trimestralmente Planeamento e Execugao 24 | P = o
o = e de concesséo de urbanizagéo e
aleatoria. Gestao do Territério o
edificagéo.
Sempre que O
Andlise rigorosa do pedido de trabalhador altere — =
~ . e as Definigdo e aprovagéo de
acumulagdo de fungdes e verificagdo da Departamento de rocedimentos de controlo interno
MUE.17 | incompatibilidade ou impedimento e | funcdes/categoria Planeamento e Execucgéo 24 | P x s
validagdo hierdrquica do pedido de i Gestao do Territério de concessgo de urbanizagao e
acumulagéo de fungdes exercidas ?anto edificagdo.
: no setor privado
e/ou publico
Verificagdo anual de todas as Departamento de Definigdo e aprovagéo de
MUE.18 acumulagdes de fungdes aprovadas, de Anual Planeamento e Execugéio 24 procedimentos de controlo interno

forma a garantir que os técnicos
intervenientes nos  processos de

Gestao do Territério

de concessao de urbanizagéo e
edificagdo.
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urbanizagdo e edificagdo ndo Se
encontram a acumular fungdes
nao aprovadas.

Garantir que a prestagdo do servico, a
entrega do bem ou do documento

Departamento de

Definigdo e aprovagéo de
procedimentos de controlo interno

MUE.19 | requerido apenas oOcCOITe apos. Y Medida continua Planeamento e Execugéo 2.4 | 4o concessdo de urbanizacio e
pagamento da respetiva Gesté&o do Territério edificagdo
taxa/preco.
Otimizagdo da aplicagdo informatica de Departamento de Verlflcggaq de novas latgahzac;oes
: . . , ~ e otimizagdes disponiveis das
MUE.20 | suporte ao urbanismo para o calculo das Medida continua Planeamento e Execugao 2.2 S L
= . aplicagdes de urbanizagéo e
taxas dos processos. Gestédo do Territério e
edificagéo.
Assegurar a fundamentagdo econémico- Departamento Definigao e aprovagdo de
financeira das taxas, tendo em conta os Sempre que Juridico, Gestao = procedimentos de controlo interno
MUE.21 ) . - P L : Execucéo 24 = -
normativos atuais em vigor, necessario Administrativa e de concesséo de urbanizagéo e
nomeadamente o Simplex Urbanistico. Recursos Humanos edificagao.
Departamento de
Dotar os recursos humanos de formagéo Planeamento e Defini¢do e aprovacdo de
interna'qontinua, por forma a r_ninir~nizar a Anual ou sempre Gestéo do Territério ) procedimentos de controlo interno
MUE.22 | probabilidade de erro na aplicagcdo dos Departamento Execucao 24

regulamentos e das taxas municipais a
cobrar.

gue necessario

Juridico, Gestao
Administrativa e
Recursos Humanos

de concessao de urbanizagéo €
edificagéo.
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Divulgar, em local acessivel ao publico,
fisicamente, ou por meio eletrénico
MUE.23 (pégina oficial' da Internet), todos os
meios e procedimentos que o utente tem
de tomar para reclamar, assim como, os
prazos estabelecidos para tal.

Medida continua

Departamento de
Planeamento e
Gestao do Territério

Gabinete de
Comunicacgao,
Relacdes
Pdblicas e
Marketing

Verificagdo

3.1

Divulgacao e publicitagédo de
regulamentos e outras obrigagoes
legais de publicitagao.
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MUE.24

Garantir o direito a informagédo e a
transparéncia administrativa, o Municipio
publica na intranet e na sua pagina oficial na
Internet, pelo menos, os seguintes elementos:
- Documentos de enquadramento legal ou que
comportem interpretagéo do direito vigente
relativos as areas de missao;

- Informacéo basica sobre direitos e
obrigacdes dos cidadaos e sobre os
procedimentos a observar na relagao destes
com a Administragdo Publica;

- Guias descritivos dos mais relevantes
procedimentos administrativos relativos aos
bens ou servicos prestados;- Tabelas
atualizadas dos pregos dos bens ou servigos
prestados;

- Contactos para interagdo com o cidadéo e
as empresas, incluindo formuldrio para
reclamacodes e sugestdes;

A publicagao, divulgacgao e disponibilizagéo,
para consulta ou outro fim, de informagdes,
documentos e outros conteudos que, pela
sua natureza e nos termos legais, possam ou
devam ser disponibilizados ao publico, sem
prejuizo do uso simultaneo de outros meios,
deve estar disponivel em formatos abertos,
que permitam a leitura por maquina, para ser
colocada ou indexada no Portal de Dados
Abertos da Administragdo Publica, em
www.dados.gov.pt.

Medida
continua

Gabinete de
Comunicacgao,
Relacdes Publicas e
Marketing

Verificagao

3.1

Divulgacéo e
publicitagdo
de
regulamentos
e outras
obrigagdes
legais de
publicitacao.
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6.5. Plano de Acao - Fiscalizagdao Municipal
Medidas Propostas
Responsaveis N.©
Ref. Prazo de execucéo . pela : N.° Agdio Sub- Sub-agéio
. Descrigdo das medidas implementagéo acio
Medida das medidas ¢
Servigo de
Tecnologias de
Informagédo e I
. . .. Verificagédo de novas
Medida continua e Informatica atualizagdes e
MFM.01 Ot!m|za(;ao € gtggllzaqao das aplllcagoes _sempre que for Departamento | 2. Execugdo 2.1 otimizagdes disponiveis
existentes no Municipio, sempre que possivel. disponibilizada uma RN
o= de das aplicagbes de
nova atualizagdo BN .
Planeamento fiscalizag@o municipal.
e Gestao do
Territorio
Implementacdo de um sistema de gestdo dos —
B < . , Verificagédo de novas
processos de fiscalizagdo e contraordenagoes, Medida continua e atualizaces e
permitindo a emissdo de diversos documentos sempre que for Servico de ~ ualizace . -
MFM.02 e . . i . . 2. Execucéo 2.1 otimizagdes disponiveis
(notificagdes, autos, avisos, etc.), bem como o disponibilizada uma Fiscalizagao R
) - o das aplicagdes de
controlo de prazos e o registo de movimentos dos nova atualizagéo ] B .
Processos fiscalizagdo municipal.
Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes
de divulgagdo e/ou comunicagdes internas, a Angalesemprg que e
S - exista a admissio Departamento Verificagdo de novas
atuarem na base de principios éticos, Juridico, Gestao atualizagdes e
MFM.03 | Como a integridade, a honestidade e o de novos Administrativa | 2. Execucio 2.1 | otimizacBes disponiveis
profissionalismo, ~ que  espelhem | trabalhadores, e Recursos das aplicagdes de
elevados padrbes comportamentais dirigentes e Humanos fiscalizagdo municipal.
vertidos no Cédigo de Conduta. eleitos locais
Registo em sistema informatico de todas as . Defnmggoeaprovagao de
. < A . . , Servigo de = procedimentos de
MFM.04 | intervengdes e ocorréncias em matéria de Medida continua iscalizacs 2. Execucao 2.2 oi d
fiscalizacdo Fiscalizagdo controlo interno de
: fiscalizagdo municipal.
Monitorizar e atualizar em forma grafica os fluxos N .
. = . Departamento de Definigéo e aprovagéo de
de informagdo, bem como garantir a sua .
MFM.05 | divulgagéo, através de comunicagdes internas, a Medida continua Planeamento e 2 Execucao 2.2 procedimentos de
. ' - ! Gestédo do ) ) controlo interno de
todos os intervenientes dos processos de ol . o e
Territério fiscalizagdo municipal.

fiscalizagdo.
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Definicdo anual das responsabilidades dos
trabalhadores através de um manual de
procedimentos, ou documento equivalente,
relativo as agdes de fiscalizagdo no Municipio

Departamento de
Planeamento e

Definicdo e aprovacao de
procedimentos de

MFM.06 ! Anual Gestio d Execugo 2.2 | controlo interno de
(incluindo processos de contraordenag3o), Tes 'at? do fiscalizagdo
. . erritério .
que deve ser monitorizado e revisto mun|C|paI.
sempre que seja pertinente.
Definigdo e aprovagao de
Assegurar a rotatividade de fungdes dos Delpartamento de procedimentos
trabalhadores, atendendo aos recursos humanos ) . Planeamento € - administrativos de
MFM.07 disponiveis, através da criagao de regras de Medida continua Gestao do Execugao 23 fiscalizagéo
atribuicdo de processos de forma aleatéria. itAri . .
¢ P Territério municipal.
Elaborar e implementar uma calendarizagédo Planeamento dos
MFM.08 menfsql. para ‘as agoes de‘ f[scallzaqao ho Mensal $erw90 d? Planeamento 1.1 processos de
Municipio, que deve ser monitorizado e revisto Fiscalizagdo AR -
. fiscalizagdo municipal.
sempre que se mostre pertinente.
Garantir que no final de cada més é elaborado pelo
servico responsdvel pela fiscalizagdo, a Departamento de Definido e aprovacéo de
MEM.09 listagem dos novos processos que M | Planeamento € . - 99 | Procedimentos de
. ~ . . . ~ ensa ~ xecugao . .
serdo objeto de fiscalizagdo, como Gestéo do ¢ controlo interno de
também das licencas caducadas e que Territério fiscalizaggo municipal.
nao foram objeto de renovacgéo.
Definigdo e aprovagao de
A monitorizagdo dos prazos deve ser realizada Servico de procedlmentos de
MFM.10 | preferencialmente com recurso as aplicagdes Medida continua Fiscaligza 50 Execucao 2.2 controlo interno de
informaticas. ¢ fiscalizacao
municipal.
Elaborar um relatério anual com a descrigdo de Definicdo e aprovacio de
MEM.11 todas as agbes de fiscalizagdo realizadas, Anual Servigo de A . 41 roce::l;imentc?s dec
: resultados obtidos, volume de processos em nua Fiscalizagdo tuagao . P o
curso e terminados. avallagao.
Definir os tempos de retengao, previstos em cada Servico de Planeamento dos
MFM.12 | fase da tramitagdo, de forma a garantir o Medida continua : go de Planeamento 1.1 processos de
: . Fiscalizagao . A -
cumprimento dos prazos estipulados. fiscalizagdo municipal.
Todos os atos detetados pela equipa de Definicdo e aprovacio de
MEM.13 fiscalizagdo, ou trazidos ao seu conhecimento Medid ) Servico de . B - rocegimentc?s dec
: através de dendncia particular, que constituam edida continua Fiscalizagdo Xecugao . P

infragdo aos regulamentos municipais e as

controlo interno de
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disposicdes legais, tém de ser
comunicados através de informacgao
escrita, sendo lavrado o auto de noticia
que identifique de forma objetiva e
pormenorizada as carateristicas da
infragdo, a sua localizagédo, o autor, e
uma eventual prova.

fiscalizacao
municipal.

Elaborar um sistema de andlise e avaliacdo de

Definigdo e aprovagao de

MFM.14 reclama'(;t")es, uma vez que gs_reclama(;c”?esf dgvem Medida continua Fisseg;/lligz(;ggo Atuagdo 4.1 proc_ediNmentos de

ser analisadas com imparcialidade e objetividade. avaliagédo.

Planear reunides com o executivo para delinear

estratégias de fiscalizagdo, reportar todas as

situaces de incumprimento de forma a definir

medidas e procedimentos a ter em

conta em situagdes de infragdo (p.ex.

apés as equipas de fiscalizagdo Departamento de

analisarem as listagens recebidas, no Planeamento €

inicio de cada semana realizar uma Gestdo do Definicdo e aprovagéo de
MFM.15 reunido com o Chefe de Medida continua Territério Atuagdo 4.1 procI:_edi~mentos de

Divisdo/Responsavel pelo Servigo para Orgao avaliagao.

planeamento da semana de trabalho, Executivo

com calendarizagdo das visitas,

elaboracdao da escala das rondas a

realizar e definicdo do prazo para

cumprimento das atividades de

fiscalizagdo).

Assinatura de declaragdo de inexisténcia de 1.0 Sg[(-)nze;tre de Definigdo e aprovagao de
wRwte | CONTo de nresse por pae dos SRMEnies | taneonte, | Fiats, owdo | 22| Puesqmeniorde

sancionatorios.

medida continua

fiscalizagdo municipal.
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Departamento de
Planeamento e

Divulgar, em local acessivel ao publico, C'T'isr:iétgr?: Divulgagdo e
fisicamente, ou por meio eletrénico (pégina oficial i q publicitacdo de
MFM.17 | daInternet), todos os meios e procedimentos que Medida continua Gabme.te e Verificagéo 3.1 | regulamentos e outras
o utente tem de tomar para reclamar, assim Comunicacéo, obrigagdes legais de
como os prazos estabelecidos para tal. Relagbes publicitaggo.
Publicas e
Marketing
Garantir o direito a informagao e a transparéncia
administrativa, o Municipio publica na intranet e
na sua pagina oficial na Internet, pelo menos, 0S
seguintes elementos:- Lei organica e
outros diplomas habilitantes, 6rgaos de
diregdo e fiscalizagdo, estrutura
organica e organograma;- Documentos
de enquadramento legal ou que
comportem interpretacdo do direito Gabinete de Divulgag&o e
vigente relativos as areas de misséo;- . ) Comunicagao, o publicitacéo de
MFM.18 Informagéo basica sobre direitos e Medida continua Rglqg:oes Verificagdo 3.1 regylam~entos eputras
bri - d idada b Publicas e obrigagdes legais de
obrigagbes dos cidaddos e sobre os Marketing publicitaco.

procedimentos a observar na relagao
destes com a Administragao Publica;-
Guias descritivos dos mais relevantes
procedimentos administrativos
relativos aos bens ou servigos
prestados;- Tabelas atualizadas dos
precos dos bens ou servigos prestados;-
Contactos para interagdo com o
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cidaddo e as empresas, incluindo
formuldrio para reclamagbes e
sugestdes;A publicagdo, divulgagao e
disponibilizagao, para consulta ou outro
fim, de informagbes, documentos e
outros conteddos que, pela sua
natureza e nos termos legais, possam
ou devam ser disponibilizados ao
publico, sem prejuizo do uso simultaneo
de outros meios, deve estar disponivel
em formatos abertos, que permitam a
leitura por maquina, para ser colocada
ou indexada no Portal de Dados Abertos
da  Administragdo  Publica, em
www.dados.gov.pt.

Andlise rigorosa do pedido de acumulagdo de
funcdes e verificagdo da incompatibilidade ou

Sempre que O

trabalhador altere

as

Departamento de
Planeamento e

Definigdo e aprovagao de
procedimentos de

MFM.19 impedimento e validagéo hierarquica do pedido de fungoes/categona Gestédo do Execugao 22 controlo interno de
acumulagéo de fungdes. exercidas tanto Territério fiscalizagdo municipal.
no setor privado
e/ou publico
Verificagdo anual de todas as acumulagdes de
fungdes aprovadas, de forma a garantir que 0S Departamento de Definicdo e aprovacao de
MFM.20 | técnicos intervenientes nos processos Anual Planeamento e Execugio 2.2 | Procedimentos de
fi . ~ ~ Gestdo do controlo interno de
de 'Scal'zaQaP na? se encontram a Territorio fiscalizagdo municipal.
acumular fungdes ndo aprovadas.
Todos os intervenientes do processo de Delpartamento de Deflnlggo e apr(:jva(;ao de
MFM.21 | fiscalizagdo ~devem assinar o  respetivo Medida continua Planeamento e Execugdo 2.2 | Procedimentos de
relatério/informacao Gestdo do controlo interno de
Gao. Territorio fiscalizagdo municipal.
Departamento
~ . de
Fundamentacao clara de todas as decisdes : . ~
MFM.22 imentag - Medida continua | Planeamento 2. Execucao
contrarias a proposta técnica. ~
e Gestao do
Territério

Definigao e
aprovacao de
procedimentos
2.2 | de controlo
interno de
fiscalizacao
municipal.
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6.6.

Plano de Agao - Ciberseguranga

Medidas Propostas

Ref.
Medida

Descrigao

Prazo de execugao
das medidas

Responsaveis pela
implementagao das medidas

N.°

Acao

N.° Sub-ag¢ao

Sub-agao

MCs.01

Devem ser definidos:
a) Mecanismos de autenticagdo
de utilizadores e dispositivos, por
forma a permitir a manutengéo

da integridade e a
confidencialidade da
informagao;

b) Mecanismos de
verificagdo que garantam
a integridade de software,
firmware e dados;
c) Mecanismos de
validagdo que garantam a
integridade do hardware,
promovendo validagdes e
verificagbes  periddicas
pelo fabricante ou por um
fornecedor certificado;
d) Mecanismos de
detecgao de cédigo
malicioso que e permitam
a detegdo e a prevengao
de existéncia de cddigo

Medida continua

Servigo de Tecnologias de
Informag&o e Informatica

Execugao

2.1

Defini¢ao e aprovagéo de
procedimentos de controlo
interno em matéria de
Ciberseguranca.
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malicioso nas suasredes e
sistemas de informagao.

Garantir verificagdes de
antecedentes para individuos que
entram em dreas sensiveis,

Anual e sempre que
exista a contratagao

Servigo de Tecnologias de
Informagao e Informética

Definigdo e aprovagao de
procedimentos de controlo

MCS.02 o " p Departamento Juridico, Execugao 2.1 o érin d
particularmente para € novos = . . interno em matéria de
trabalhadores temporarios e trabalhadores Gestdo Administrativa e Cibersegurangca.
visitantes. Recursos Humanos
Sensibilizar os trabalhadores,
através de sessdes de divulgagao
e/ou comunicagdes internas, a
atuarem na base de principios |  Apual e sempre que . . Definigdo e aprovagéo de
éticos, como a integridade, a exista a contratacéo Depangmento'Jurldlco, Gestéo . procedimentos de controlo

MCS.03 | honestidade e o de novos Administrativa e Recursos Execugéo 21 interno em matéria de
profissionalismo, que espelhem trabalhadores Humanos Ciberseguranga.
elevados padroes
comportamentais vertidos no
Cddigo de Conduta.

Promover formagédo interna e

agdes de sensibilizagdo para as

questdes de segurangca da

informagéo, tratamento e

protecdo de dados, cuidados a Sempre que Servico de Tecnologias de Planeamento de formag&o em
MCs.04 | ter aquando O | necessario, no minimo | Go ce dias Planeamento 1.1 matéria de Seguranca da

= nformacgé&o e Informatica = -

manuseamento de 1 agédo por ano Informagao e Ciberseguranga.

informagédo eletrénica e a

importancia das

passwords.

Medida continua,
sempre que exista

permissGos sio sonsedidos do | oynrace Sae Definigfo e aprovagéo de

P RO ou mobilidade Servigo de Tecnologias de ~ procedimentos de controlo

MCS.05 | acordo com os principios do . = . Execucao 2.1 ; -

S = interna de Informag&o e Informatica interno em matéria de
menor privilégio e da segregagéo Cib
de fungdes. trabalhadores ou Iberseguranca.
contratacgao de
servi(;os externos
Aplicar mecanismos que o ~
; ) = Definigdo e aprovagao de
previnam ~a instalagdo ~ de Servigo de Tecnologias de rocedimentos de controlo
MCS.06 | aplicagdes ndo autorizadas por Medida continua ¢ 9 Execugao 2.1 P

parte dos utilizadores,
nomeadamente, através de

Informagao e Informética

interno em matéria de
Ciberseguranca.
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auditorias aleatérias aos
equipamentos e ao
funcionamento interno e
externo dos sistemas.

Revisdo periddica, definida e
documentada, dos perfis de
acesso as aplicagdes

Anual e sempre que

Servigo de Tecnologias de

Definigdo e aprovacao de
procedimentos de controlo

MCs.07 informaticas, em articulagdo com necessario Informacdo e Informatica Execugao 21 interno em matéria de

os responsdveis de cada servigo Ciberseguranca.

municipal.

Notificar o CNCS, de quaisquer

ataques/incidentes/ameagas

com impacto relevante ou Divulgacao e publicitagédo de
MCS.08 substancial dete.tados nos Sl;/l;dlrdea (ijtc)en:)?i:?a?n Responsavel de Seguranga ou Verificaco 3.1 regulamentos e outras

: termos dos artigos 15.°, ataqF:Jesqe ameacas substituto ¢ : obrigagdes legais de

17.° e 19.° do Regime publicitag&o.

Juridico da Seguranga do

Ciberespaco.

o . ~ . ~
Comunicar a lista de ativos 1.0 semestre de Divulgagdo e publicitagdo de
h . 2025 e, Responsével de Seguranga ou I regulamentos e outras

MCS.09 | constantes do inventdrio ao R ; Verificagéo 3.1 S .

CNCS posteriormente, substituto obrigagdes legais de

’ anual publicitagdo.

Atualizagdo do ponto de contacto

permanente de modo a assegurar

os fluxos de informagéo de nivel Definigdo e aprovagao de

operacional e técnico com o ) . Responséavel de Seguranga ou x procedimentos de controlo
MCS.10 | cNCs, assegurando que dispe Medida continua substituto Execugdo 21 interno em matéria de

de meios de contacto principais e Ciberseguranca.

alternativos para a comunicagao

com o CNCS.

Comunicar ao CNCS, a pessoa

nomeada para as fungdes do

Responsdvel de  Seguranga. Sempre qué

Caso exista alteracdo do deX|§tam [‘OV‘ZS Definigéo e aprczjvacéo del

5 esignacgoes do Responsével de Seguranga ou ~ procedimentos de controlo

Mcs.11 | responsavel ou do seu Execugéo 21 interno em matéria de

substituto, devem
comunicar imediatamente
ao CNCS a substituicao do
responsavel de seguranca.

Responsavel e
substituto de
Seguranga

substituto

Ciberseguranga.
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Remeter o relatério anual ao
CNCS, devidamente assinado

Responsavel de Seguranca

Divulgagéo e publicitagao de
regulamentos e outras

MCS12 | helo  Responsédvel  de Anual ou substituto Verificaggo 31 obrigagdes legais de
Seguranga. publicitagdo.
Sempre que existam Definica 50d
Designacdo de um Responsével | novas designagdes do ) fo::r:g?n?eenfgsrczj\/:gzﬂtrglo
MCS.13 | de Seguranga e respetivo Responsavel e Orgéo Executivo Execucao 2.1 P -
; : interno em matéria de
substituto. substituto de _
Ciberseguranga.
Seguranca
Garantir a definigdo dos
procedimentos a serem
utilizados em caso de ataques o Definigdo e aprovagao de
MCS.14 informaticos, incluindo  um 1.e Seorzteesrtiﬁriiftgzs Servigo de Tecnologias de Execucso 21 procedimentos de controlo
’ modelo de tomada de decisdo r’nF:adida contl’nua' Informagao e Informética ¢ : interno em matéria de
para a Ciberseguranga — prever Ciberseguranca.
respostas/recuperagdo
ciberataques especificos.
Criar um plano de reagdo a
incidentes de ciberseguranga que
inclua, no minimo as funcdes e
responsabilidades; quem e )
quando contactar; como reagir a 1.0 trimestre de Definigdo e aprovagao de
MCS.15 eventos criticos, para garantir 2025 ¢, Servigo de Tecnologias de Execucso 21 procedimentos de’Cpntmlo
) gque a organizacdo se posteriormente, Informag&o e Informatica ¢ : interno em matéria de
encontra preparada para | medida continua Ciberseguranga.
responder a situagdes de
incidentes de
ciberseguranca.
1. Implementagdo de boas
praticas de Seguranga da
Informagdo e Ciberseguranca,
como o "Quadro Nacional
de Referéncia para a
Ciberseguranca" e
ES16 ISO/IEC o 27001% Vedida continua Servigo de Tecnologias de Planeamento 12 Planeamento da Seguranga da
) 2. Definigao e Informagao e Informatica ’ Informagéo e Ciberseguranca.
identificagao dos

requisitos e medidas de
Seguranca da Informacgéo

e Ciberseguranga;
3. Desenvolvimento e
implementagao de
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politicas, processos e
procedimentos de
Seguranga da Informacgao
e Ciberseguranca;
4. Definigdo e
implementagao de
estratégias de avaliacédo e
de resposta dos riscos;
5. Acompanhamento e
avaliagdo da execugao
nomeadamente dos
processos de Gestdao de
Alteractes e de Gestéo de
Incidentes.

Servigo de Tecnologias de
Informagao e Informética

Propor e definir
MCS.17 | financiamento/orgamento anual Anual Departamento de Planeamento 1.2 IPI?neame~nto g{abSegurang:a da

para a drea de Ciberseguranca. Economia e de Gestdo nrormagao e Liberseguranca.

Financeira e Patrimonial

Promover formagdo interna S =

continua dos varios servicos no Sempre que ) . Defmlgao e ?prc:jvagaotdel
MCS.18 | @mbito dos procedimentos e | necessario, no minimo ?efrvm;o d% Tecn(f)loglqs. de Execucao 2.1 ﬁ]rtcé(;relolemrsnm(;stérieacg: rofo

politicas de Ciberseguranga, 1 agéo por ano nformagao e Informatica .

através dos canais intranet. Ciberseguranca.

Divulgagao

Consciencializar os | trimestral através Divulgagdo e publicitagdo de

trabalhadores  acerca  das de Newsletters Servigo de Tecnologias de regulamentos e outras
MCS.19 | politicas, principios e riscos . . ! go de g1as Verificagdo 3.1 guram .

inerentes da  Ciberseguranca via email para Informagao e Informética obrlga_(;oe~s legais de

através dos canais intranet. todos os publicitagdo.

trabalhadores

Elaboragdo e devida atualizagédo

anual de um inventdrio de todos

os ativos essenciais para a

prestagéo dos respetivos Definigdo e aprovagao de
MCS.20 | Servicos, assinado pelo Anual Servigo de Tecnologias de Execucdo 21 procedimentos de controlo

Responsavel de
Seguranca, onde deve
constar, para cada ativo, a
informagdo definida em

Informag&o e Informatica

interno em matéria de
Ciberseguranca.
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instrugdes técnicas
emitidas pelo CNCS.

Promover o uso de backups
regulares, junto dos

Servigo de Tecnologias de

Definigdo e aprovacao de
procedimentos de controlo

MCS.21 | trabalhadores, de modo a Medida continua _ o Execucao 2.1 : -
salvaguardar a informacdo do Informacgao e Informatica interno em matéria de
Municipio Ciberseguranga.
Criagdo de um canal de reporte
seguro  para partilha de
informagdo sobre ameacas,
funcionamento e duvidas dos Definics 50 d
efinicdo e aprovagdo de
MCS.22 trab?'hadores em Medida continua Servigo de Tecnologias de Execucso 21 procedimentos de controlo
: materias de Informag&o e Informatica ¢ : interno em matéria de
Ciberseguranca de modo a Ciberseguranga.
facilitar partilha de
informagdo e respetivo
tratamento.
Defini¢éo e aprovagéo de
Implementar/atualizar o sistema . . rocedimentos de controlo
MCS.23 | de antivirus e malware, sistema Medida continua Servigo d? Tecnologla}s. de Execugéo 21 p L.
de VPN, sistema de backup, Informacéo e Informética interno em matéria de
' Ciberseguranca.
Identificar e catalogar todas as
redes e sistemas de informagao
do Municipio, que se encontram
MCS.24 n’o. exterior das suas mstalaqloesl Anual € sempre Servigo de Tecnologias de Execucso 22 Atualizag&o permanente sobre a
. fisicas, de modo a Ser possive que necessario Informag3o e Informatica ¢ g Ciberseguranga.
0 conhecimento da sua
localizagdo e o respetivo
controlo.
Deve ser realizada uma anélise L .
de risco de todos os ativos ) ) Definicdo e aprovacao de
Mcs.25 | informaticos do Municipio de Anual Servigo de Tecnologias de Execugéio 21 procedimentos de controlo

modo a detetar erros e falhas
no seu funcionamento.

Informagao e Informética

interno em matéria de
Cibersegurangca.
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MCS.26

Promover  atualizagbes aos
equipamentos informaticos do
Municipio, de modo a evitar
irregularidades e defeitos no
funcionamento da seguranga.

Medida continua

Servigo de Tecnologias de
Informacgao e Informatica

Execucao

2.1

Definicdo e aprovacao de
procedimentos de controlo
interno em matéria de
Ciberseguranga.

MCs.27

Elaborar e manter atualizado um
plano de segurancga, devidamente
documentado e assinado pelo
responsavel de seguranga, que
contenha:

a) A politica de seguranga,
incluindo a descricdo das
medidas organizativas e a
formagdo de recursos
humanos;

b) A descrigdo de todas as
medidas adotadas em
matéria de requisitos de
segurancga e de
notificagdo de incidentes;
c) A identificacdo do
responsavel de seguranca;
d) Aidentificagdo do ponto
de contacto permanente.

Medida continua

Servigo de Tecnologias de
Informag&o e Informatica

Execugao

2.1

Defini¢éo e aprovagéo de
procedimentos de controlo
interno em matéria de

Ciberseguranca.

MCs.28

Elaboragdo de um relatério anual
que contenha os seguintes
elementos:

a) Descrigdo sumdria das
principais atividades
desenvolvidas em matéria de
seguranga das redes e dos
servigos de informacéo;
b) Estatistica trimestral de
todos os incidentes, com
indicagdo do nimero e do
tipo dos incidentes;
c) Andlise agregada dos
incidentes de seguranca

Anual

Servigo de Tecnologias de
Informag&o e Informatica

Atuagdo

4.1

Defini¢ao e aprovagéo de
procedimentos de avaliagao.
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com impacto relevante ou
substancial, com
informacéo sobre:

i) Nimero de utilizadores
afetados pela perturbagéo

do Servigo;
ii) Duragdo dos
incidentes;
iii) Distribuicéo

geografica, no que se
refere a zona afetada pelo
incidente incluindo a
indicagdo de impacto
transfronteirigo.

d) Recomendagbes de
atividades, de medidas ou
de praticas que promovam
a melhoria da seguranca
das redes e dos sistemas
de informagao;
e) Problemas
identificados e medidas
implementadas na
sequéncia dos incidentes;
f) Qualquer outra
informagao relevante.

Desenvolver um plano que
consiga comparar
acontecimentos  atuais, que
contenham o histérico de
acontecimentos de ataques e

Servigo de Tecnologias de

Definigdo e aprovagao de
procedimentos de controlo

MCs.29 violagbes passadas, de forma a Medida continua Informagao e Informética Execugao 21 interno em matéria de

poder atuar em conformidade Ciberseguranca.

em acontecimentos

futuros.

Realizagdo de relatérios de

avaliagdo de execugdo de . .

impacto em caso de ataques e Medida continua e Servigo de Tecnologias de Definigdo e aprovagao de
MCS.30 sempre que existam Atuagéo 4.1

violagbes de modo a perceber
quais as repercussdes causadas
ao Municipio.

ataques e ameagas

Informagao e Informética

procedimentos de avaliagao.
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Simulagao de ataques periédicos
ao sistema informéatico de modo
a testar o nivel de seguranga do

Sempre que
necessario, no

Servigo de Tecnologias de

Planeamento de formagdo em

MCS.31 Municipio, detetando possiveis minimo 1 agédo Informagao e Informética Planeamento 11 materia d? Seggran(;a da
. Informagao e Ciberseguranca.
vulnerabilidades de forma a por ano
reduzir e/ou eliminar as mesmas.
Garantir o direito a informagéo e
a transparéncia administrativa, o L 3
Municipio publica na intranet e na ) L Defnmgao e aprovagao de
MCS.32 | Sua pagina oficial na Internet, Medida continua Gabinete de Comunicacéo, Execugdo 2.1 procedimentos de controlo

pelo menos, 0S seguintes
elementos:
a) Lei organica e outros

Relagdes Publicas e Marketing

interno em matéria de
Ciberseguranca.
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diplomas habilitantes,
o6rgdos de direcdo e
fiscalizagao, estrutura

organica e organograma;
b) Documentos de
enquadramento

estratégico e operacional
e elenco dos principais
servigos prestados ao
publico na drea de missao;
c) Plano de atividades,
orgamento e  contas,
relatério de atividades e
balancgo social;
d) Documentos de
enquadramento legal ou
que comportem
interpretacdo do direito
vigente relativos as areas

de missao;
e) Informagdo bdésica
sobre direitos e

obrigagdes dos cidadaos e
sobre os procedimentos a
observar narelagao destes
com a Administragao

Publica;
f) Guias descritivos dos
mais relevantes

procedimentos
administrativos relativos
aos bens ou servigos
prestados;

g) Tabelas atualizadas dos
precos dos bens ou
servigos prestados;
h) Compromissos
plurianuais e pagamentos
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e recebimentos em atraso;
i) Relagéo dos beneficios e
subvengdes concedidos,
com indicacao do
respetivo valor;
i) Relagdo de doagdes,
herangas, ofertas ou
donativos recebidos, com
indicagdo do respetivo

valor;
k) Avisos sobre o
recrutamento de

dirigentes e trabalhadores,
bem como os despachos
de designacao dos

dirigentes;
[) Avisos sobre os
procedimentos pré-
contratuais mais
relevantes;

m) Contactos para
interagdo com o cidadao e
as empresas, incluindo
formulario para
reclamacgdes e sugestoes;
n) Informagdo  sobre
sistemas procedimentais
ou de gestao acreditados
pelo Instituto Portugués de

Acreditagdo, I. P., se
aplicavel.

A publicagao, divulgagao e
disponibilizagao, para

consulta ou outro fim, de
informagdes, documentos
e outros conteudos que,
pela sua natureza e nos
termos legais, possam ou
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devam ser
disponibilizados ao
publico, sem prejuizo do
uso simultaneo de outros
meios, deve estar
disponivel em formatos
abertos, que permitam a
leitura por maquina, para
ser colocada ou indexada
no Portal de Dados
Abertos da Administragao
Publica, em
www.dados.gov.pt.

Andlise rigorosa do pedido de
acumulacdo de fungbes e
verificagdo da incompatibilidade

Sempre que O
trabalhador altere
as

Servigo de Tecnologias de

Acumulagdo de fungdes
autorizadas com publicitagdo
anual na pdgina oficial da
internet. Andlise rigorosa de
cada pedido com informagéo

Mcs.33 | impedimento e validagao fungoeg/categona Informacéo e Informatica Execug&o 23
hierarquica do pedido de exercidas tanto
acumulagéo de fungdes. no setor privado nos termos legais em vigor
e/ou publico
Verificagcao anual de todas as acumulagdes de
funcdes aprovadas, de forma a garantir que os Servigo de Tecnologias de
MCS.34 goes ap : g 9 Anual ¢ 9

técnicos intervenientes nos processos nao se
encontram a acumular fungdes ndo aprovadas.

Informagéo e Informatica
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7. MODELO DE GESTAO INTERNA

0 modelo de governagéo (gestdo interna) proposto engloba duas componentes: a implementagéo

das medidas e a monitorizagao do PPR.

7.1. Implementagao

A gestdo de risco eficaz necessita de uma estrutura de comunicacgao e revisdo que assegure que 0s
riscos sao identificados e avaliados de forma eficaz e que os controlos e respostas adequados séo

implementados.

Apds a implementagdo do PPR, pretende-se proceder a um rigoroso controlo de validagao, no sentido
de verificar a conformidade real entre as medidas adotadas e a aplicagdo das mesmas. Assim, devem
ser criados métodos e definidos procedimentos pelos responsdveis das medidas que contribuam para
assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de modo a
permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,

garantindo exatiddo dos procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos.

O processo de verificagdo/monitorizagdo deve garantir que estdo implementados os controlos
adequados para as atividades da organizagdo e que os procedimentos sdo compreendidos e

seguidos.

“Resposta ao risco - a administragcdo escolhe as
respostas aos riscos - evitando, aceitando,
reduzindo ou compartilhando - desenvolvendo

Resposta ao o ) ) )
Risco uma série de medidas para alinhar os riscos

com a tolerdncia e com a apeténcia ao risco.”
- “Atividades de controlo - politicas e
procedimentos sédo estabelecidos e

implementados para assegurar que as

PREVENQAO respostas aos riscos sejam executadas com

eficacia.”

“Monitorizagdo - A integridade da gestdo de
- vidades de
Monitorizag Controlo riscos corporativos é monitorizada e séo feitas

as modificagbes necessdrias. A monitorizagdo
é realizada através de atividades de gestdo

continuas ou avaliagbes independentes ou de
Figura 11 - Resposta ao risco, controlo e monitorizagdo do plano ”
de acdo ambas as formas.

COSO Il, publicado em 2004
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7.2.  Controlo e monitorizagao

0 Responsavel geral pela execugao, controlo e revisdao do presente PPR desempenha varias agbes de
acompanhamento e monitorizagdo para que as medidas especificas que constam deste PPR se

concretizem em efetivos processos de melhoria.

0 trabalho de controlo e monitorizagao deve ser previamente planeado, para que este seja realizado
de maneira eficiente e eficaz. Devem, igualmente, ser obtidas as evidéncias de avaliagdo suficientes,
pertinentes e fidveis que permitam chegar a conclusdes razoaveis nas quais o Responsavel Geral pela
execucgao, controlo e revisdo do PPR, possa basear a sua opinido e elaborar os relatérios de avaliagédo

intercalar e anual.

Neste sentido os varios responsaveis designados, através de um conjunto de a¢des com diferentes
objetivos, periodicidade, intervenientes e resultados, visam alinhar as medidas com a estratégia
estabelecida e rever o PPR de acordo com os impactos observados. Seguidamente, representa-se o

quadro de responsabilidades organizacionais.

RESPONSAVEIS OBJETIVOS RESULTADOS

Aprovacgéao do PCN;
Adotar e implementar programas de

Executivo Municipal cumprimento normativo previstos no Aprovagdo do PPR;

RGPC. Aprovacao dos relatérios de avaliagao
intercalares e anuais.

Alinhar as medidas de prevengdo com a Emitir parecer prévio dos planos de

Responsavel pelo estratégia municipal. prevencao ou gestdo de riscos;
Cumprimento Normativo
Garante e controla a aplicagdo do PCN. Rever o PCN.

Acompanhar a execucdo, controlo e Monitorizagdo e controlo da

revisdo do PPR no/a: implementacdo das medidas, em
. . termos de prazos previstos e grau de
e Acompanhar a implementacéao -
3 . d " 4o EXecucéo;
Responsavel Geral pela BIENES a  analise © o o
Execugio, Controlo e cumprimento das medidas; Elaborar os relatérios de avaliagédo
’ .
Revisdo do PPR e  Garantiracomunicagdo internae intercalar e anual de controlo ao PPR;

externa do PPR;

e Quantificagdo dos desvios e
definigdo de agdes corretivas e Assegurar a publicidade e comunicagéo
de melhoria. do PPR e dos Relatérios de controlo.

Assegurar a revisdo do PPR;

Organizar, aplicar e acompanhar o PPR no
que respeita na sua esfera de atuagéo;

Responsaveis pela Garantir a eficacia das medidas de Comunicar a chefia, de forma
Implementacao das controlo do risco na sua esfera de sistematica e imediata, todos os riscos
Medidas definidas no atuacéo; e falhas identificadas nas medidas de
Plano de Agao do PPR controlo inexistente.

Gerir oS recursos necessarios para a sua
implementagdo e assegurando o
cumprimento do prazo previsto.

Tabela 8 - Modelo de Governagéo do PPR
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A execucdo do PPR esta sujeita a controlo, efetuado nos seguintes termos:

Elaboragdo, no més de outubro, de relatério de avaliagao intercalar nas situagoes

identificadas de risco elevado ou maximo;

Elaboracdo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugdo, de relatério de
avaliagao anual, contendo nomeadamente a quantificagdo do grau de implementagédo das
medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua plena

implementacgao.

A revisdo do PPR deve ser efetuada a cada trés anos ou sempre que se concretize uma alteragdo nas
atribuicbes ou na estrutura organica da entidade, que justifique a revisdo dos elementos contidos
neste PPR.

7.3.  Divulgacgao e publicitagao

O presente PPR, bem como os relatérios de avaliagdo intercalar e anual sao publicados na pagina
oficial da internet do Municipio de Anadia, bem como na intranet, caso aplicavel, no prazo de 10 dias

contados desde a sua implementagao e respetivas revisdes ou elaboracgao.

O Municipio assegura a realizagcdo de agdes de formagdo interna a todos os dirigentes e
trabalhadores, com vista a divulgagao das politicas e procedimentos de prevencgdo da corrupgao e
infragdes conexas implementados, consubstanciados nos instrumentos e mecanismos de gestédo que

integram o PCN.

O Municipio de Anadia comunica o PPR e os relatérios de avaliagdo intercalar e anual aos membros
do Governo responsaveis pela respetiva diregédo, superintendéncia ou tutela (Ministério da Coesao
Territorial e Ministério das Financgas), para conhecimento, e aos servicos de inspegdo da respetiva
area governativa (IGF), bem como ao Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC), através da
respetiva plataforma eletrénica. No Anexo | é apresentado o plano de comunicagdo dos documentos

de prevengao da corrupgao.

As dividas ou pedidos de esclarecimentos sobre o presente PPR devem ser dirigidas ao Responsavel
Geral pela execucao, controlo e revisdo do presente PPR, através do endereco de correio eletrénico:

geral@cm-anadia.pt.

7.4. Comunicacgao de Irregularidades

O Municipio de Anadia disp0e de Canais de Denuncia Interna e de Denuncia Externa que permitem a
comunicagdo segura de atos de corrupgao ou infragdes conexas, nos termos previstos no Manual de

Procedimentos dos Canais de Denuncia.

0 acesso a cada um dos canais de denuncia é feito de forma independente e auténoma, mediante o

site institucional.

Nos termos do RGPDI, encontra-se garantida a exaustividade, integridade e conservagao das
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denuncias, a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade

de terceiros mencionados na denuncia, sendo impedido 0 acesso a pessoas ndo autorizadas.

No tratamento de dados pessoais, incluindo o intercdAmbio ou a transmissao de dados pessoais, é

observado o disposto no Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados (RGPD).
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Anexo | — Plano de comunicagao dos documentos de prevengao da corrupgao

Documentos

Responsavel

Destinatarios

Meiosde
Comunicagao

Planode Prevengaode
Riscos de Corrupgaoe
Infragoes Conexas e
respetivos Relatorios
de Avaliagao

Codigo de Conduta

Canais de Dentncia

Relatério Anualda
Dentncias Externas

Norma de Controlo
Interno

Programa de Formagao

( ™ 3
Responsavel Geral pela

Responsavel pelo

Responsavel pelo

Responsavel pelo

Responsavel pelo

Responsavel pelo

Dirigentes e
Trabalhadores

Estagiarios e outros
colaboradores

Org@os Municipais

Dirigentes e
Trabalhadores

Estagiarios e outros
colaboradores

Orgéos Municipais

Dirigentes e
Trabalhadores

Assembleiada

Execugé_o, Controloe Cumprimento Normativo Tratamen;o de Tratamenyo de Sistemade Controlo Cumprimento Normativo
Revisaodo PPR Denuncias Denuncias Interno
/~ Orgaos Municipais r = o o 4 s y =)

Orgaos Municipais

Dirigentes e
Trabalhadores

Orgaos Municipais

Dirigentes e
Trabalhadores

MENAC MENAC Estagiarios e outros Republica Estagiarios e outros
Membro do governo colaboradores colaboradores Estagiérios e outros
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